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مدير وك دى ؟  
            وك دى   مدير په لغت كې داداري چلونكې ته واى ا وپه  اصطلاح  كې مدير هغه

 ۰د يم كونو او عملكردونو ونه په غاه لرى     چې د خپل
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!په  بل قول
په  معنی ده   چې  دلار ménagementد يوى فرانسوى  قد مى  كلمى   " مدیریت"

چې بيا دا  کلمه دى دو لا تينو      نه اخيستل شوى ده    ،  ونى او ارنى لار اچونى
يعنى د لاس په مرسته لارونه  ول شوى ده  چې  په         manu agereلمو   

 دكارى واك    ۰اوسينۍ مفهموم ديوى ادارى لارونه ، مشرى او هدايت كول دى        
) انسانى، مالى ، محسوسي او غير محسوس     ( او د بيلا بيلو سر چينو له ليارى   

 ۰سر چينى اوسيى 

ketabton.com - The Digital Library



4

مدیریت یا منجمنت ه دى  ؟

په  معنا  د غو    Menپه  معنی د تنظیم كولو ا و     Manageمنجمنت له دو کلمو  
          و  په  ماهرانه     اخيستل شوى دى  چې  په كلي  مفهوم سره  تنظیمول ا و اداره كول د غ

بڼۀ اوسيى   

مه مدیریت يى   دمديريت يو ستر كار پوه په شلمه پيۍ كې د مارى پاركر  فولیت په نا    
 تعریف كۍ    " دنورو په مرسته دكارونو سر ته رسونه په ماهرانه توگه          "په مفهوم دى   

.دى
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خو   سيستم ديوى ولنى خه عبارت ده چې دى و تلو او سره تشكيل شويو بر        
شىچې يو اى سره كار كوى هغه ول  چې  كه تاوان په يوه برخه كې پيدا           خه  

 ۰ول سيستم زيان مند كيى 

ديوى ادارى د داخلي انگو ، ارگانونو نه          : اما د  اداري او منجمنت له نظره      
مقرارتو      عبارت ده چې دى اكل  شويو يو اى موخو رسيدلو ته د يو لاكل شويو      

 ۰نه پيروى كوى او يو اى سره كار كوى  

سیستم ه ده  ؟
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 د سیستم ولونه 

تلي پرانيستي   

 له بهرني چاپيريال سره ايكې نلرى   له بهرني چاپيريال سره ايكې لرى    

  اوس دي تلي سيستم اوسيدنه په نظر نه راي  
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محصول

محصولات 
او

خدمات

دكار كوونكو 
عوامل 

اومه مواد 
ماشيني توكې 
مالي سر چيني 

 داسي نور

د توليدى صنعت 
د پاو 

 يو ا ي كول

 بهرني چاپيريال

داداري مول  د يوه پرانسيتى سيستم په تو گه 
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؟ ه ده  ستراتیژی  
 بنس ستراتيژى له يوى بشپه پوره واحدى برنامي خه عبارت ده چې د هغى پر    -

۰داداري د موخو رسيدلو لارى  ا كل كيى     
سيدنو ته  په بل عبا ر ستراتيژى د پاليسيو بشپه پلان او دادارى پوره موخو ر   -

 ۰فعاليت بلل كيى 
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؟ه ده پلان 
نه په پلان مخكينى طر حه ده  او په سيستماتيكه او منظمه توگه موخوته رسيد          

بيلا بيلو زمانى پاونو   كې يعنى 
لن مهاله 
من مهاله 

او اود مهاله    
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 ؟ه ده  تشکیل 
ددندو ويشل، د واك د ور كى ددندو اكنه او په يوى اداري كې د            

 ۰واحدونو منطقي ايكو اكني خه عبارت ده     
ددندو ويشنه

د واكونو او دندو ا كنه او پيژندنه     
د واحدونو منطقي ايكې 
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اداره ه ده  ؟  
كې يو   اداره د ولنيز نظام اوخاصو لارو له طر حى خه عبارت ده چې په هغه     

خاطر     شمير زياد خلك د يو ل اكلو او پيچلو دقيقو دندو د سرته رسونو په               
  ۰بسيا وى 
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!او يا په بل عبارت  

ې دې اداره دي يو بل تر نگه د خلكو د يو اى كولو پاو خه عبا رت ده چ         
كې له بيلا كارونو د آسنتيا او كارونو كې اكلو موخو ته رسيدنه ده چې په  هغه            

 او په پايله كې د   ۰بيلو سر چينو نه په گوره او اغيزمنه توگه كار اخيستل كيى          
 ۰ذ يدخلو اخونوقناعت او رضايت لاس ته راشي      
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 :داداري او منجمنت مهم عنا صر     
)اهداف   (موخى 

سرچينى 
Effectiveness  )مو ثر يت  (اغيزناكې  
 Efficiency )مثمریت( گور توب 

)(Stakeholders)جوانب ذیدخل  ( گ ا خونه   
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:د مديريت له نظره د موخو تعريف    
لل كيى  موخى د مطلوبو پايلو سر ته رسونه ده چې ول فعا ليتونه هغى خواته ب            

 ۰او سوق كيى   
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 :د موخو ا نگ تياوى    
:موخى بايد ددغو انگتياو درلودنكې وى  

.  روانه او اكلي وى  
. د اكل او سنجش و وى    

. د لاسته راونى و وى  
 حقيقت او رتيا ته واندي وي  

. دوخت دمحد ود يد درلودنكي وي
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:)منابع ( سرچينۍ  
ل ويشل سرچينۍ د يوي اداري مادي او معنوي پانونه عبارت ده چې په لاندې و       

 : كې
فزېكې سر چېنې
مالې سر چېنې

انسانې سر چېنې
سر چېنېغیرمحسوس   
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موثريت په اداره كې ه ده ؟  
 راونو   دى فعاليتونو له سر ته رسونو خه عبارت ده چې د اداري د موخو لاسته           

لپاره مو سره مر سته كوى   
گور توب په اداره كې ه ده  ؟  

ره له كمى د فعاليتونو له سر ته رسونو نه عبارت ده چې د هغى په كار اخيستنى س         
 ۰ وى پانگې نه يره پايله او محصول لاس ته راى يعنى محصول پر پانگې ير    
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: كې كيل اخونه        و منجمنتي ا ادار  په 
ه ، يا په   عبارت له  هغو وگو خه دي چې د اداري  يا هغى په فعاليتونو كې برخ         

تاوان اغيزه  زه پورى والۍ ولرى يا دا چې دادارى فعاليتونه د هغوى  په  گه او    
 ۰ولرى 

 :د چارو گونكونكې لاندني خلك دى    
 برخه اخيستونكې   

 یا مامورین كار كوونكې  
كونكې  تمویل /مشتریان

)عرضه  ( واندى كونكې 
 د سيمى خلك  
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: د يوى روغى او سالمى ادارى ا نگتياوى   
ى په كار ده په يوى اداري كې له ولو اداري قوانينو ، مقرارتو او اصولو نه پيرو             

ه موخو او     تشكيل بايد د اداري  د اصل او اتيا و سره برابروى او دادارى اصل ل     
۰دندو سره يوالۍ ولرى دى تشكيل له پ سوب او تورم نه مخنيوى وشى      

 ۰اداره بايد له تقلب كارۍ ، كاغذ پرانۍ ، به اخيستني نه پاكه وى    
.دكار و خلكوته د كار سپا رتنه    

لو خه     په اداره كې يوالۍ ، د كنرول او مشرۍ ه سيستم او د مديريت له اصو        
 ۰پيروى من ته راشى 
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: د ادارى بنسيزه اصول    
د موخو يوالۍ او د برابرۍ اصل       

 د مراتبو د لۍ اصل    
تخصص اصل  د 

د دستور وركولو او وحدت اصل     
د چاپير يال ارنى اصل  

د واك او ونى اخيستنى اصل    
اصل  )   تعاد ل ( د برابرۍ  

دبدلون منلو او مدا و مت اصل    
) كار آيى ( د كار د من ته راتلو    
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د مديريت كارى چوكا 

ليزه مرسته   

يوازى  ، ليز  ، يو اى    

افهام او تفهیم ، مشرى ، تشویق  ا و خوزت  ، دشخو         
اوارول   

ستندرد ونه، ارزیابی، کنترول او نور       

 ، فزیکی  ا  و مالی    انسانی

 کنترول   ومشرى ا ،  گمارل   سازمان وركوني ، پلانگذاری ،      

يو مدير  

وده او پراختيا ته    

اكلي مفاهيم   

اكلي مفاهيم   

ا كلي روش او تكنيك         

سر ته رسوى   دندىانگى اومعلومى      
 نه  گه اخلي         ا كلو  سر چينو    

په كار وى     

پيژني    
اري او تعقيب وى      

 جووى   زمینه  
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پلان ايونى 

گمارول 

کنترول

سازمان وركونه  

دمديريت
  عمده دندى

مشرى 
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:د لوى كچى مديران 
۰اود مهاله پلانونه او ستراتيژۍ يى او پراختيا وركوى       

رسته   د بيلا بيلو انگو كار ى پاو او دندي ارزيابى كوي او له هغو سره م        
كوي  

ه   د كليدى غو او كار كوونكو د ا كني حق په اداره كې لري ددغو لو پ            
.گمارولو كې مسلم حق لري  

. مننيزو مديرانو ته دهغو د ستونزو په اوند لاروني كوي        

 دبيلا بيلو كچو مديرانو دندى   
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: د مننۍ كچى مديران   
       نى او كني د مهاله پلانونه دوى او اورول د متو سطى كچى پلانونه جو

لپاره لوى كچى مديريانو ته واندې كوي او تر تيب وركوي   
.بيلا بيلو انگو ته پاليسۍ جووى     

.ور نى او اونيزه راپوونه كنرول او ارزيابى كوى     
  يو كچو مديريانو ته دهغو د ستونزو په اوند لارونى كوي او مشوري           

.وركوي 
۰دكار كوونكو مارل او ا كلو دنده په غاه لرى    

دبيلا بيلو كچو مديرانو دندى   
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: يى كچې مديران  
 او  لن مهاله كارى پلانونه جووى مننۍ كچى مديريانو ته يى واندي كوي     

ياتو په  اوند اضافه معلومات وركوي     ئدهغه د جز  
۰يى د لاس لاندو كار كونكو كنلارى ، كنى ، او طر ز العملونه ارى او         

 ۰ورني كارونه عمل كنى جووى  
۰ددندو لايحه په ا كلى  توگه جووي او تر تيب وركوى    

له كار كونكوسره هميشنۍ او واندى ايكې لرى او تما س وسر ه لرى       

دبيلا بيلو كچو مديرانو دندى    
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لوى كچې مدير 

مننيۍ كچى مدير 

د يى كچې مدير 
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 مديريتى مهارتونو مول

0
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مديرسطح عالی مديرسطح متوسط مديرسطح پائين

تخنيکی
بشری
ادارکی
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مهارتونه  تخنیکی

ادراکی مها رتونه    مهارتونه   انسانی
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 د مدير ونى او مسوليتونه

د خپل ان په اوند مسوليت 

د خپل لاس لاندى كار كوونكو په اوند مسوليت او وڼده    
د خپلى اداري په اوندو مسوليت    
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؟ اړيكې څه دي    /مفاهمه  
 ادراآاتو    ، غوښتنوٌ   ، ړى  دخپل اړتياو     ده چی يو غ  آړنه    عمل او     هغه

نظرياتو په هكله بل غړي ته معلومات ورآوي اويا هم د بل غړي په                        ، 
بلل آيږي      کی  ّ  ړي ا /، مفاهمه   هكله معلومات لاس ته راوړي      
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او ايكو ماهيت/ د مفاهمى 

يعني   "بي ايكو اوسي چې وك نشى كولاۍ   "دايكو ماهيت په دى كې دى   
له بله    د يوى ادارى او موسسي كار كونكې په دايمي توگه يو ول نه يوول يو      

چې گواكې ايكې سره نلرى      .سره ايكې نيسى حتى كه دوى داسي كاره شي  
چپتيا هم د يوه شى معني وركوي داچې تاسو ويلو     ۰، بيا هم سره ا يكې لرى     

رى ، ته ه شى نه لرۍ او يا هم نه غواۍ ه ووايې خو بيا هم ايكې سره ل              
۰يعني ايې هر اى شته   

۰ورته قضيه د باندنۍ نۍ سره د ايكو په هكله صدق كوى        
وداگرى    دا چې  يوه اداره يا مو سسه يو شى واي يا يې ليكې ، او دا چې آيا س   

ت ه دى اعلان ه دى يا نه يا دا چې عامه مناسبات او د بازار موندلو مناسبا     
ې يا ه يا خراب بيا هم ايكې منته راى كه يوه اداره  يا موسسه ه نه واي      

. نه ليكې بيا هم په غير مستيقه توگه يو پيام ليدوى     

ketabton.com - The Digital Library



33

  مفاهمى خواوى/دايكو 

يكيا/مفاهمه 

مستقیم  

مخامخ ايكي

غیر مستقیم 

 نوروسايلوا يخبری رسان
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)۲(ي اوايكو  ولونه  مفاهمد

 شفاهی تحریری  

غیرکلماتی کلماتی

تصویری اشاری

دمفاهمي 
 ولونه  
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دايكو چينلونه يا خواوي

د معلوماتو د     ) يا د ليدونكې نه اخيستونكې ته ( د يوه سى نه بل سى ته     
هغه   ۰سيى  ليدولو له پاره د ايكو پاو د بيلا بيلو چينلونو له لارى سر ته ر       

و چينلونه چې وگى يې د مفاهمى په وخت په فكر  كې ساتې خبرى كول او غ  
۰نيول دى 

ديوه كتاب ، مكتوب ،يو سند او داسي نور      ( بل چينل ليدل د لوستلو په خاطر       
خه عبارت دى   ) 

ديوه فلم ، خبرونو او حتى نورو وگو ننداره   ( ليدنه د نندارى مفهوم هم رسوى       
(

ير د ايكو ورستۍ خبره په يو بل چينل يا مزى پورى اه پيدا كوى چې د غ 
رو اهميت   لفظي ايكو په نامه ياد يى او دا ول ايكې د كتني ، تقليد او اشا      

۰تر  ارزوني لا ندى  نيسى  
        ى له دى امله چې د يوه پيام په ليول ياد شوى چينلونه مهم گڼل كي   دلو او 
.۰اخيستلو كې سترگې ، غوونه ، خوله او د بدن نور غى په كار لو يى         
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 اخيستونكْې او د لي د ونكې مو لونه

معلومات  
يكي ا/ موخه  

ليدونكى اخیستونکی 

يكي ا/ موخه  
ورکونه   

 او ي شفاه
 ي مفاهيم رشفاه يغ
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: اخيستونكو او ليدونكو  مولونكې بنسيزه عنا صر دادي        په
  چي ليدونكي غي د خپل نظر و   ; ، اخيستونكى پيغام او فيد بك  ليدونكى

 او ۰ى  پيغام د ايكو د مزيو او چينلونو په مرسته اخيستونكي غي ته وليدو      
ى   اخيستونكۍ غي پس له اخيستلو د پيغام نه د همغه چينل لياري ليدونك     

۰غي ته د پيغام واب وركوي    

 لمودليدونكى او اخيستونكي 
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دليدلو او اخيستلو مول

 لور   دليدولو او اخيستلو مول دا په زه پورى كې رگند وى چې هر پيغام       
 د پيغام ليدو نكې او اخيستونكې با يد پوه شى چې د يو پيغا م د  ۰اخونه لرى   

 توپير    لور اخونو په هكله د هغوى شخصي تعبيرونه يو تر  بله توپير لرى دا       
تونزو    كيداى شى د ليدو و نا و ه تفا همونو  او له هغو نه دراپيدا شوو س          

 كوم  درامنته كيدو سبب شى په  يا د مو وى كه پام مونه وى چې د مفاهمى د  
۰ كى ول چينل نه كار اخلۍ ، نا سم تعبيرونه به تاسو د ستونزو سره مخامخ       
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)۲ (ديوپيغام لوراخه

دايكو اخ

دموخي ياهدف اخ

دغوتني 
اخ

خپل ان 
ودوني اخ

ميغا پ
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)۳(ديوپيغام لور اخه 

دموخى اخ   
۰يق بيانوى هر پيغام د موخى په اه د معلوماتو لرونكې ده چې په آسانه توگه حقا         

دايكو اخ     
تر من منا سبات ر گندوى او دا چې    .هر پيغام د ليدونكې او اخيستونكې   

ير   هغوى د يو بل په باب ه فكر كوى يعقيني ده چې د فكر ول يې سره توپ      
  د ايكو اخ د الفاظو د غ ، د آهنگ ، او غير لفظي اشارو په مر سته              ۰لرى 

۰ د پيغام اخيستونكې د پيغام ددى اخ سره ير حساس وى    ۰ودل كيى  
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)۴(ديوپيغام لور اخه 

دان ر گندوني اخ  
           په .دونكېيو پيغام نه يوازى د حقايقو په هكله معلومات لرى بلكې پخپله د لي

ان رگند ونه مقابل لورى ته د خپل ضمير ه ر : باب هم معلومات ور كوى   
۰گندو ل دى 

: د غوتنو اخونه     
 پاره مفا همه    وگى ز يا تره وختونونه  د خپلو انگو مقصدونو د لاس ته راولو له     

        ول نه ى چې په يوول په كوى ، نو پيغام په داسي بڼه په نظر كې نيول كي
۰مخا مخ لورى اغيزه وشنيدى  

ketabton.com - The Digital Library



42

 لور غوه ونكېاورید 

ه ول د هغه د خبرو په ريتيا   
 پوه شو  

 ؟  ه ول انسان دى هغه  
  ؟ه بڼه لري     او 

 ه ول له مو سره خبري كوى؟   هغه  
ي خبري وكي ؟او له چاسره غوا   

احساسٌخبرو په واندى ه ول   د هغه د   
 اود فكرطرزاو عكس العمل ولرو         ،
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لوراوريدونكي غوونه

 لاندي دامول روانه كوي چي اخيستونكي هم پيغام له لورو اخونونه ديني         
.نيسي

:دموخي اخ
ه ول دهغه دخبرو ريتياو باندي پوشم؟    

:دايكو اخ
هغه ه ول له ماسره خبري كوي اوله چاسره غواي خبري وكي ؟        

:خپل ان ووني اخ
دهغه دخبرو په برابركې ه احساس ،دفكرول او عكس العمل ولرم ؟          

:دغوتني اخ
او ه غواي ؟    هغه ه دول سي دى  
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د تحليل دبدلون په اوند معلومات 

په نامه هم ياديي د ينيز او روانشاسۍ تيورۍ خه      TAد بدلون تحليل چي 
عبارت ده

په نامه مطرح شوي    )ايرك بيرون  (د كي د يوه روانشناس۱۹۵۰چي په كال 
بيلا بيلي كچې د بدلون او تحليل داسي شر ح      ۳داسي چي دغه روانشناس   

۰كي دي 
)د لويانو كچه او د كوچني والي كچه     ، د موراو پلار كچه   (

۰چى دا ول د انسانانو د كوچنى والۍ له تجار بو خه سر چينه نيسى      
عمال همدا رنگه هغه و يله چې بيلا بيل وگى رنگه خپل من كې متقابل ا   

لرى او د بيلا بيلو شخصيتونو رنگوالى ر نگه كولاى شى د وگو پر           
۰معاملاتو اغيزه واچوى    

رزونه خورا    اغلي بيرون له نظره د افهام او تفهيم ول بهير باندى پام لرل او ا      
 بهير    يره ارزت لري همدار نگه هغه پر دى عقيدى وچى د افهام او تفهيم په      

.ته كې هرو مرو د مفاهمى دواو اخونو ته پاملرنه وشى نه يوازى يو اخ           
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)۲(د تحليل دبدلون په اوند معلومات

بيرون ول بيلا بيل ولنيز عكس العملونه يۍ توپير    اغلي له هغه نه ورسته   
له يو سلسله متقابلو اعمالو خه        كه چي د هغه له نظره دغه عكس العملونه    

ده چي په هغه يې د لوبو نوم كيود     عبارت
د كوچني –د واني كچه    –د مورو پلار كچه  ( شخصيت د رنگوالي مول   

)والي كچه  
د بدلون ينى د تيورۍ په نسبت په مجموعى توگه د شخصيت درې كچې   

و  شته چې له دغو كچو خه وگى په دوامداره توگه كار اخلى په دى ورستي      
كو  كې دغه موولونه په و نورو برخو لكه و مور او پلار توب د كچى او د        
ت چنيوالى د كچى په هكله پراختيا موندلى ده د يادولو و ده چى د شخصي         

و تجاربو كچه په ولو وگو كې يو ول نده خو د وگى پر نسب او د هغه د تيرو         
.په بنس توپير لري 
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)۳(معاملاتي متبادله تحليل 

دمور اوپلار 
)والدين(كچه 

 ونكي و بخا زه سونده   ،هاطيبا احت= مور
ي و جدي ا  اصوله،پابند  = پلار 

دبالغو غو
  كچه

 ، معلومات  كونكيلي ، تحله هدفمند
 وركونكي  

دماشومانو
 كچه 

چلند كونكى   ، يطبيعي معمول  =نورمال / ماشوم يعاد
اوبازيوشه   

هسر  و خودا لجوج  =سركشه اوسرغونكي ماشوم   
  خبره اخيستونكي    وه اآرام = فرمان وونكي ما شوم 
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)۴(معاملاتي متبادله تحليل 

 غي  مه دو

و كچه  نيوالدد

دبالغو غو  
كچه   

دماشومانو  
كچه   

لومى غى  

دماشومانو  
كچه   

؟

دبالغو غو 
 كچه  

و كچه  نيوالدد دغو كومه كچه يوبل سره      
مفاهمه كوي ؟ 
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 )۱ (فعاله اوريدل

د يوه پيغام لور ى  ( ى مهمه ده چې ه شى مو درك كل   ز.فعاله اوريدل نه يوا   
بلكې له  دې نظره هم ارزتناكه  ده چې ر نگه مقابل لورى  سى ته    )خواوى   

دقيقه اوريدنه ستا سو سره   . ورويى چې تا سو هر ه چې هغه واي درك كي  
رى او  مر سته كوى چې د باور او پو هيدو فضا منته راوى چې دا خپله د گو       

. ى مفاهمي او ايكو په هكله يو بل لازمى شرط گڼل كيى      
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)۲ (فعاله اوريدل

 : يداسى د ي ددقيقى اوريدنى بيلا بيلى لار
ددقت سره مله اوريدنه   

د عباراتو په دوهم لى بيان سره تشر يحى اوريدنه      
:فعاله اوريدنه او پايله اخيستنه    

ده ستاسو دقت او پام  مقابل لورى ته دا احساس وركوى چې تاسو پاملرنه د     
 دا كى د ى مفاهمى او دوه   ۰خبرو ته اوتى ده او په بل شى نه يي بو خت  

۰اخيزه درك بنس جووى   
نه    ددى له پاره چې وليدل شى چې اخيستونكى سى د ليدونكې د پيغام اخو 

پخپلو   په عين بڼه در ك كوي ، هغه  بايد لاس ته راوى پيغام تشريح كى او     
۰الفاْْظو يې بيان كى    

))۰۰۰۰۰۰نو تاسو وايې چې   (( 
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)۳ (فعاله اوريدل
))......په بل عبارت ((

 دوهم   ليدونكې هم بايد د اخيستونكې خه يو ل پو تني و پو تي و پيغام      
ه عين لي وويل شى او ا تر لاسه كى چې اخيستونكۍ د پيغام ول اخونه پ       

۰بڼه درك كى وى   
))......آيا تاسو وايې چې   ((
)) ......تاسو منظور دادى  ((

د په پاي كې فعا ل اور يدونكې نه يوازى خپل وخت ى بلكې د اخيستونكې  
۰مفكورى په هكله هم خپله شخصى پا يلى واندى كوى         

: د بيلگې په توگه  
 په ...... سر ته ور سوى ، بلكې تاسو غواى چې    ......نوتاسو قصد نه لرۍ چې    

؟......با ب هه وكى  
  واب         : د پاملرنى و تنى نه پرته وى چې د پودا خبره د خپل عادت جز وگر

مه وركوى  
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)۴ (دفعاله اوريدني ني

                            اوندو پوتونو طرحه     

                          
 اوتفسيركونه   /                            تعبير  

 
دنظرلاندی کونه   /                            توضيحات 

ظرياتوته درناوى                            دویونکی ن 

                           لنيزول
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دغو نيولو دري وله 

په غورسره غو نيونه
 ام ،   –دهغو هجاانو په كارونه چي دويونكي دپام و وي لكه      

) بلي (ها ، هو   
دكلماتو له تعبير واوتفسيرسره يواي غو نيونه 

لب دويونكي  غي دجملو بيا تكرارونه اوددي پلنه چي آيا هغه هم عين مط             
اري يانه 

“....آياتاسو مطلب مي په سمه توه اخيستي دى چي       ”
 فعاله اوريدنه او دهغه پايله اخستينه

لي شي آيا د اچي خبري او اتري تاسو په غورسره اري اوپه پايله كي تاسو كو       
خپل ولاديز ددي په اوند چي رنه مخته ولاشي ابراز كي      

....مو ....پس نوموضوع دانه ده چي   
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Feedback)ه ته ویل  ) فیدبکىكي

قآ بل فيد بك د  پيغام  د اخيستونكې عكس العمل د پيغام د  ليدونكې  په م 
لي دونكۍ د پيغام د ر نگوالى په اوند با خبروى   چې

وليدول او ) لكه د پيغام لور اخه   ( فيد بك كيداى شى په په لورو اخونو    
واخيستل شى هغه ول چې ليدونكۍ او اخيستونكۍ بايد با ورى شى چې      

 خواو ليدول شوى فيد بك د پيغام د لور اخو پر بنس يو ول لاس ته     دواو 
.راوى دى
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دفيدبك قاعده 

كلموپه كارونه     ) زماپه نظر(        
برخلاف دمخامخ لوري مستقيمه مخاطبه ونه    (        

) د منفي غوتونكو پر خلاف     ( مثبته غوتنه  
   نه دا چې ول مسايل لومى په خپل ذ هن كې وسپارى      ( فوري فيد بك

. عصبا نيت سره د مقابل لوري پر مخ يې وكاى  ورسته په  
) له لوي نه كـته ته او كته نه لوي ته     ( دوه اخيزه فيد بك وركونه  
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وركي) فيد بك (ه ول كولاٰى شي په اغيز منه  توگه 

ي   وکتنه   نه غوَ يله تاس ى مقابل لوري چي ورکفيد بك  هغه وخت  يوازي  
۰

۰زيار وباسي چي دامكان په صورت  كې ير لن فيدبك  وركى  
د هه وكى تر و خپل فيد بك خپل ادارك د اداركو په توگه ، خپل ليدل              

         اندي  ليدني په توگه او خپل احساسات د احساساتو په توگه مخامخ لوري ته و
 ۰كى 

. ۰داسي نه چې فيد بك مخامخ لوري ته ارزوني لاندي ونيسى  
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ورسته د فيد بك له  اوريدلو خه ه بايد وكو ؟   
ورته سه سينه يري وموند په بل لوري نه فيد بك هغه وخت ، چی مو له مقا ّ 

پاره توجيهات دفاع ل ان لپچی ژر تر ژره   د خ ى  کو هه مه   و   ونيسيى اغو
).”  ...ولي  ۰۰۰كې  هو“: ( يۍ لکه دا چی ووا واندي كى 

پوتني كي يريپله ژبه تكرار او داتيا په صورت       به خېد مقاّّبل لوری نیوک 
)”  ...داده چې  َه ده ستا سو منظور   “      ( گه    د ساری به تو. وكۍ  

 : غوتنه وكى د بيلگي په توگه      وگو نه د بيا وركي له نورو  
)“  ... پوه شم پدي اوند ه فكر كوى    م غوا  “ ( 

مثلآ ووایاست  .  گمان مكوى ”ندی شک او  باداشت   بر د مقاّبل لوری به درک او ّ   
:: چی 

)“  .......... خاطر    د  پهطه ده   ستا سو اخیستنه له د موضوع نه غل     “ ( 
بك غوتونكى شى چي د منلو تياري ولري    هغه وخت د فید 
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 تلو تخنيكونهوَپد 

لي پو تني   تيامحدوده او•
رگنده  اويا خلاصي پوتني •
 ايستونكې  پوتني  ا•
انديزى   پوتني و •
 پوتني  باورىتاییدی یا •
پوتني تکراری   •
تا ينيزه تمجیدی یا س•

پوتني 
حيرانونكې پوتني   •
 پوتنيمجازی•

?
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   فصاحت  او سم الفاظ دمفاهمي د ايكو پاو رهبري  كوى

برو ر يه په د مفا همى او ايكو د لاروني پاو په دى معني نه ده چې يو سى د خ  
ددى  په عكس يو ه مفاهمه كو ونكې پو       ۰لاس كې ولرى او ولى خبرى وكۍ   

 وخت غلى هيى چې ه با يد ووايې ، ه ول يې ووايې ، ه وخت يې ووايې او ه  
كيني ، ه وخت پو تنه وكى او ه ول پو تني مطر ح كى        

چې تاسو به وتوانوى د مفاهمي پاو په    .  لاندى كې د كليدى فكتور خه بلل كيي    
 .دوه اخيزه او گوره توگه تنظيم او جو كى      
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فصاحت  او سم الفاظ دمفاهمي
)۲( د ايكو پاو رهبري  كوى

چې تاسو به وتوانوى د مفاهمي     .  لاندى كې د كليدى فكتور خه بلل كيي  
. پاو په دوه اخيزه او گوره توگه تنظيم او جو كى        

ه پيل 
.د ميني او يوالې فضا من ته راونه    

۰دقيقه او فعاله اوريدل  
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فصاحت  او سم الفاظ دمفاهمي
)۳( د ايكو پاو رهبري  كوى

 ۰د پوتنو مطر ح كول     
د سم در ك لپاره د موضوع تفسيرول    

۰ه  د سمو تشبيهاتو اكل او منا  سب وخت كې د سمو مباحثو نه كار اخيستن    
د كلمو په اى د تاسو په كلمه باندى په تاكيد سره مخاطب     " چا "  او ء " ما" دء 

ته زيا ته پاملرنه    
: د بيلگې په توگه  

....."ستا سو گه په دى كې ده چې    " 
....."تاسو كولاى شى وگورى                   " 

.... " زه فكر كوم :  " نه دا چې   
....." ) هر وك كولاى شى وى گورى چې                 " 

)د امكان په صورت كې  (داعتراض ارنه حتى مخكې له دى چې مطرح شى      
رى د تاكيدى كلمو نه كار اخيستنه نه داسى كلمو نه چې ستاسو نظريه كمزو        

 ۰كى د خبرو د پاى ته رسيدو له پاره د منا سبو جملو موندنه      
د فيد بك  تبادله  
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سمون 
 شوم   ستاسو له لیدنی نه خوَ  

 له مناسبو موسكا  ، نهخلاصه 
 حرکاتوسره  

نه سمون 

ول كنرتر اوسه هم د اوضاع      لا
!په لاس كې لرم 

 يرهمايوسه،په نده كې خولي 

  له حراكاتو سره د خبرو سمون او د هغو نه سمون

سمون 
 شوم   ستاسو له لیدنی نه خوَ  

 له مناسبو موسكا  ، نهخلاصه 
 حرکاتوسره  
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يممفاهي شفاهغير  او يشفاه

 مفاهيم  يشفاه ريغد 
ان ورونه او اشارى    •
 او يره  -نده  •
، داودریدلو  ودريدل ا•

ام اخيستل ”، ول 
ايكي   دستروگو  •
بڼه ظاهری   •
 لوري وان  د مقابل•

 گي ميني شفاه
خبري /دويلو ول  •
ایستل ساه •
جگوالى او يوالى   د غ•
گندي توب  ”ويلو د•
بي مفهومه او خوشي خبري   ّ•
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 مفهوم نه افاده كوى ويل د اوريد لو 

ویل 

اوریدل 
 .....  اوریدل .نشته

 و هیدل نشته پ

 و هیدل پ

اوسیدل موافقه   
.نشته 

ketabton.com - The Digital Library



64

هغه اكل شوي فيصدي چي په مفاهمه كي دتوافق باعث كيي

يوالى بشپه 
خبرو ما،اشارات ، جامعی اوحرکات د    يس / يره % ۵۰

په وخت كې 
دغلوتيا او ي والي  تکلم ،    % ۳۰

.دموضوع او کلماتو محتوا    % ۲۰
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ژبه يداشار

يره  دوستانه •
د خوى ودل    •
ينگول  ايكو   سترگو  د •
 امنه يره   •
په پام كي نيول  وان د •
 نیول غو•

ketabton.com - The Digital Library



66

په اوند معلومات     ) بصرى جوونى   ( د مجسم جوونى   

، طرحى ، د يا گرام تخنيك   )  تصا وير ( مجسم جوونونه  عبارت ده د عكسونو    
د ) بصرى ( جوونى او د پيغام د  هر اخيزه ليدولو خه مجسم جوونى د ليدنو          

جوونه ده   بصرى تصوراتو له لارى د عينى او انتزاعى نظرياتو گور ليدول مجسم        
او  ير شمير تاريخى بيلگې د نقاشى ، تصويرى كو ،  يونا نى هندسي بڼى    ( 

) شكلونه او داسي نور      
سا ينس ،     :  مجسم جوونى په اوسنۍ وخت زمان كې په بيلا  بيلو برخوكې لكه      

 ،  ليزى اعلاناتو او اشتها راتو زده گو او روزنى ، د موضوعاتو واندى كونى         
غونو او داسي نوروكې د پياده كيدو او تطبيق   

 . ستر ه زمينه ده 
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 په سترگو د توضيح كولو معنا گاني

ليكونه او خطونه  -متن
 اخبار  ورپانه    -

جدول

اشکال اگرام يد

 و ني ا 
سمبول 

 او عكسونه
ىطرح

عکس

لمو
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 ترکيب/ت جوپرزنتيشن دیوه 

پيژندنه 

ي پيژد نه  د غ

  هونه   ونكونكو    د

  اندي كول    د موضوع و  

ح  يدموخو توض   

ح او  ترکیب   يتوض ت جو 

پوتني او د زده كي مواد      

خه بنسيزه  بر

ت جو انه  رو

ت  جو  وات ي نطر يديد کل

دترتيب شوى جوت شا نيونه        

، ا وپیگیری    پام  هر کله  

د پايلو اخيسنه 

بيا ليدنه    ات ينظر ي   ديد کل

جوت  ، ول  لن

  ) بك   فید   (  ونه   ارزپايلو د

مباحثه  /  پوتني    

يكو د اي په اوند    دا
معلومات  

د خداى په اماني     / مننه   
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دمرسته كونكو وسايلو په توگه 
  له اوريدونكواو ليدونكو توكو خه كار اخيستل

!دا ول  نه   
 ير زياد متن  

تيا        د لوستلو به وخت کی عینکو ته ا    
دموادو په جوو لو كې له عكسونو نه كار اخيستنه               
دجو شويو موادله تصحيح كولو ورسته د هغه مخكې                 

ليكني   
چيلو شويو جملاتو كار اخيستنه چي د موضوع درك       د مغلقو او بی  

تاسو ته ستونزمند كي   
بيلا بيلو فارمتونو او رنونه خه كار اخيستنه       لهّ 

  پرته له اغيزې   
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رياست تربيه وانکشاف خدمات ملکی 

 بنسيز مهارتونه بنسيز مهارتونه))دفترداریدفترداری((داداره کولوداداره کولوددفتر 

دريم فصل
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ددفتردمهارت بنستيزه مهارتونه ه دي ؟

 او د رسمي او  ددفتر دمديريت مهارتونه د فتر د  داخلي توكو وسايلو سازمان  وركوني     
ه من وي چې د منطقي ايكو رامنته كول د ې   اداري د بهرنيو او كورنيو واحدونو پ           

هغي په نتيجه كې يوه يره ه كاري فضا په  دفتر كې تا مينيي   
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مي ب اوتنظ  يدفترترتد رسمي ايكي  

تيريدفترمد د

Show Desktop.scf

 بنسيز مهارتونه بنسيز مهارتونه))دفترداریدفترداری((داداره کولوداداره کولوددفتر 
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غنه 
غنه ه ته ويل كيي ؟

شمير  غنه دمنجمنت  له لحاظه يودول ولنه يا رسمي ناستى ده چى داداري يو     
.كاركونكي دغني دريس دنظر لاندي سره را وليي   

دچارو پر مخت ، دمخو لاسته راونه او      (چه په هغه كي ديو ل مسايلو     
اودهغو درسيدلو په   . دستونزو داوارولو په هكله خبري او اتري سرته رسيي         

.اوند توافق كيي  
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•

 

مقررات وضع 
 ( ۍک
لونه غلی يموبا
ي او داسي ک

)نور 

مقررات وضع •
 ( ۍک
لونه غلی يموبا
ي او داسي ک

)نور 

•

 

په كنى او 
دكونو پايلو 
ته خپل  پام 

اول 

په كنى او •
دكونو پايلو 
ته خپل  پام 

اول 

•

 

دوخت سره يې 
سم پيل كى 

دوخت سره يې •
سم پيل كى 

• به وخت مناس
وا كي

• به وخت مناس
وا كي

 ي غوناغيزمني

ي موخه دغون
معلومه كي 
او اجندا جوه 

كي

ي موخه دغون
معلومه كي 
او اجندا جوه 

كي

وك بايد 
حاضر وي 

وك بايد 
حاضر وي 

•

 

خپل ان 
چمتو كي

خپل ان •
چمتو كي

ني دغو
رپور وليكي 

او يا چا ته 
دنده وركي 
جي ويلكي 

ني دغو
رپور وليكي 

او يا چا ته 
دنده وركي 
جي ويلكي 

• نه له غو
روا نه 

موخو سره 
تما مه كي

• نه له غو
روا نه 

موخو سره 
تما مه كي
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 نو د جوولو دلايلدغو

د معلوماتو تبادله    

راتگ  نظر ديوالي من ته  د 

يت یداپدیوالی  

بحثونه   

دپريكو نيونه  

يوازي د معلوماتو وركه دغونو د جوولو دليل نشي       : يا دونه !
كيدلۍ 
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 نو مديريتد غو

دى  لیری کۍ وکي! 

 موضوعات،  يومعلوماتني د رپورت لپاره ياداشت  ونيسۍ ا دغو 
ه كۍ يادداشت اونَ  انه توه  روپه  م ي  ، او تصام پريي  بحثونه،   

   وپول لفون چ يد ت(وخت او معمول نور منل شوی  مقررات     
 يمراعات ک  ) په نوبت خبري كول اوداسي نور      ، 

۰د  نظر و موخي ته پاملرنه وكۍ    
دغوني د لاروني سره سم عمل وكى     

زي د معلوماتو وركه دغونو د جوت  ه دليل نشي كيداي    یوا 

د لاس ته راولو او عمل په لور و خوزيى     
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) سمبالول (جوونه ددفتر 
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 عناصري او عمومجوونه د د فتر 

زي ، دمعلومات م    ددوسيو مجموعه   
 دفرش بر مخ  ياشاروني لارَ

) ، نومونه     استو گنه  ،   اني نومد (ني يدفتر
 ) پراي كول  ، ه ت ورکي، د صلاحتونه   ساعاكلې د کار ( چوکات  يکار

ى ،دزينت  المارواسناد د وتر، روکونه ،    ي ، کمپيوکزاو  يم( د دفتر لوازم  
دغونى  لفون ، انترنت ،    ي ، تهر غى ته د پيژندني كار     ،  وركولو توكې 

) ز اوداسی نور   يم
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۲ عناصري او عمومجوونه د د فتر 

نظم سيستم   دواردی او صادری مدارکو او اسنادو ته م   
) ، د کار ویش  اكل د ندی  ، دندو ( دكار پاونه په يوه دفتركې     

۰خپل ان جوونه 
)  ، اسناد او مدارک ،چک لستونه ا  و داسی نور       مكتوبونه   لستونه ،   ( ارونه يمع

استوگنه    
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 د ان سمبالو ل

بنسيزه جوونه په لومى گام كې د ان   د یوه دفتر  •
۰سمبالولو پورى اه نيسي   

ي دندي سر ته رسوني لپاره يوه منظم  د یوی درستی او•
۰جوت ته ديوه كاري بنـس په توگه اتيا شته     

يو منظمه ميز كولاي شي ستاسو د ناتمامه كارونو ه  لري      •
. ليد ديوى مودى په تر كې ورويى  

پل ان جوونه او پاك ميز ستاسو د كار كيفيت ته زياد    دخ•
والۍ ور بخي كه چي تاسي كولاى شۍ خپل كاري وخت 

۰پر مهمو مسايلو ولگوى   
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 يزستاسو د دفتر م

د سرته رسولو لپاره            „  میاشتی6
“
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و ضروري پوتنيمخکی پاڼوله منه ولو  نه د 

 تني له خپل انه وكۍدا لاندی بوََ

آيا د هغه مينو يا  
كاپي موجوده ده ؟     

آیا کولای شو 
دغه معلومات 

بل ايه لاس  له 
 ته راوو ؟

 يهغه ساتندآیا 
لپاره كوم اصول     

 شته؟ 

 شي  که ونه ساتل  
كومه جدي ستونزه        
به من ته راوي ؟     

آيا د يوه  
راتلونكْْې كال     
په تر كْې به       
هغه ته اتيا  

پيدا شي  
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يز ستاسو د دفتر م

ميز بايد دې لاندي انگتياولرونكې  ستاسو 
:وٰٰى  

يز سور بايد د كمپيوترد مانيتور داودوالْي  پر اساس وي           دم•

۰ سانتي متره پوري  وى           ۶۰تر  ۵۰بايد لهکمبیوتر د مانیتور فا صله ستاسو له سترگو سره            د 

سانتي   ۶۰سانتي متره سور او       ۵۸سانتي متره جگوالۍ        ۶۵دپو ايونو اى كم تر كمه          
متره ژوروالۍ ولري        

•

 

۰ى وي   ول د اتيا و لوازم او توكې چي ورته ا ياستۍ ستاسو په واك كْې د                  

۰ متر مربع وی      ۱,۵د حد اقل ي با دكار لپاره تشه فضا     
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)۳(ز ي دفتر مدستاسو

زيددفتر م

راسته (تونه يموقع
) . لاس لور ته 

اي دبیسو = چپ لورۍ 
 مواد     با ارزتهّ

مسائلولنيز = راسته 
عکسونه ۍ کورن 

منظم محل
بايد سر ته ورسيي د هغو کارونو لست چی  

-آجندا 
 روکه اسنادو لباره  ۳حد اکثر

-وارده 
 راتلونکیژر

-صادره 

 لباره به کار دی يصرف هغه  اسنادچی نن ور

پرانيستونكۍ خلاص د لیک ۍاو قلم دان 

پاي ته رسولو  خپل ميز پاك كۍ   مخکی دکار له 

كيۍ او دروازي په منكي نبا يد كيدٰى  دک
دروازه مو شاته  نوی 

.زلورته  خلاصه شی يد ميدروازه نبا
بايد اوسيۍ خ نه مدیوאل مخا

ز ي نظمه کا رونو م  يدب/ ز يدکار م / يزوتر ميد کمپ
خه بر۳

. زخپل ان لپاره جو كۍ    میوله  سطحهدری 

زم چي د وري او هفتي لپاره پكار كيي  هغه لوا

و بكسونوپه مرسته يۍ و برخي كۍ   د و

يي چك كۍ چي هر شي په اي وي   به مکرره توگه  

روکوکونه

اي 
كچه
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)۱(ستم ي ستلو  يوداسنادو او دوس

.اى ولرى د یو ثابت ي بايۍه دان يدوسه هر 

د منظم وی  يستم بايسيۍ ه بندي وسد دد اسناد و 
 اسناد و د ثبت له  تيا و اسناد بايد په آسانه او له لولو پرته د   دا

دا شیپيدوسیو نه 

شی  چی  د په نه  ول  هغه  په د ي بايۍه دانيهر ه دوس 
ستونزه  پيدا نكي   ون  خلکو ته هم     بيردفتر

تلو  پلان او جوونه دوه واحدي قاعدي لري چي وريۍ ه ول  هد دوسی
۰مكاتيب تر تيب او دوسيه بندي شي 
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)۲(وتلو  سيستم  د دوسیاوستاسو د اسناد و

۰اكۍ وٰۍ  غوا تاسوْ ې  ستم چی ي سول هر 

  په اعدادو  ا يد الفبا /  پلان تلو ه يد دوس/  کلمات انگي (سمه جوونه    
)ب سره يترت

دوخت ذیرمه کونه   

له ل لگت سره   ت سره اما   يفي کپه لو دوسيه بندی 

په نامه ياده كۍ  “ ف يد فعاله آرش ” انگه لطفا دا    

۰  له منه ول  ا يد اسنادو لوستل    

۰رول ا و کنراگر يد ل   
۰ جو كۍ  ستم هره ور ي س تلو  ه يدوسدداسنادو  خپل 
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Eingehend

Laufendes

Ausgehend

 ، دكار لاندي اسنادو سبدٌ   ،سبد   د وارده اسنادو۰ول په نامه كى      لاندی   په   لپاره  دری سّبده داسناد و 
۰او د صادري اسنادو سبد 

پاره د صاد ري سبد نه كار واخلۍ دا سبد د وري       اسنادو لبشپ شويو د  
۰وله خالي كۍ      

ۍ او يا هم كارته دوام ور كۍ د كار په          کار وک  ۍ پري     هغه اسناد  چی غوا  
۰سبد كي كي دٰى كه تر اوسه توانيدلي  نياست  چي بشپ يې كۍ               

بد نه هغه كارونه چي غواۍ شاته وغورزوٰى او ونول            س ي  له د   : پاملرنه   
شي كار مه اخلۍ ان اه كى چې اسناد مو په سبد كې نه دى  يرۍ        

۰شوى  

 په سبد كي    ادداشتونه  او مکاتیب چه لاتر اوسه لوستل شوی نوی د واردی               ي
ۍ په هغه صورت كي فعاليت ته پيل          که کوم سند له د سبد نه اخل  كيكدۍ

۰ظر په موضو ع او لمي توب وا كۍ              وارده اسناد ن  كوۍ  
وارده اسناد  

دكار لاندي اسناد   

صادره  

)۳(تلو سيستم  وستاسو د اسناد و د دوسی

اسناد   

اسنا  
د 
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 دليدولو و–اغيزمنه مكاتبه 

 د مطلب اخيستونكْې د هوسايني      کار   ى دپه   ستاسو  هه وكۍ لن ه او راوله  ليكنه وكۍ                •
..   احساس كوي    

 او مختصر واب وركۍ  او  مربوطه سند باندي امضا او نيي هم                  لن  :   آواب وركۍ     فور  •
.  ۰پي ستاسو سره پاتي كيي      کابل لور ته او        مقاوليكۍ هيرمونشي د سند  اصل      

 واب په   لکه مختصری فورمی  چی  د           .    و پتنو اووابونو سره جو كۍ               ل مکاتیب له لن    پ خ•
په موندلو سره يواي  له تشو خانو  نه             )  نه (  او  ) هو (واب د  اود يٰٰي جو  ول  مختصر  په   خاطر 

0 كار اخيستل كيي   

.    او منل شويو ليكونو لپاره له نمونو نه كار واخلۍ                 دلن : مکاتیب    لن•
ولو نه زيار وباسۍ مهم او عمده              له جو   د مكتوب   مخکی   :   مکاتیب يانفراد•

مسايل ياداشت كٰۍ ،ويې يۍ چې آيا تيلفون كول به ور وي يا د            
۰مكتوب لي د ول    

په ياد ولرۍ ني  مسايل بايد په ليكلي تو گه واب وركۍ                   
Ausgehend  ي خروج
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 مداسناد و د ساتنی سیس

پوه    تل خپل اسناد او مدارك د انگيو ،ماركونو په مرسته نه كۍ تر و                   •
۰شي د هغو په من كې ه شته دى       

ب شوی وی      ياعداد ترت په الفبا او يا دحروف  دهغه اسناد او مدارک چی  •
. ۰ وي     هیدلو و   پو  تاسو او ستاسو ملگرو ته د      و  تر  اتيا لري    ح ته   يتشر

   د اسناد ساتنه 
 کی     لاس په  د ستاسو ي باتيا لرۍ     هغه اسناد ا و مدارک چی هرکله ورته ا     •

۰ۍ په روك يا المارۍ كي اي پر اي كۍ             تاسی کولای ش    يو 
تيا ورته نلرۍ كولاي شۍ دورني اتيا و           هغه اسناد او دوسی چی ا •

۰ اسنادو شاته يْې اي پر اي كۍ     
اود مهاله وخت كې نه په كار كيي يوي المارۍ كې چي                      ی به   چهغه اسناد •

۰قفل  ولري وساتۍ اويا هم له دفتره بيرون يې وساتۍ            
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ادداشتونه او اوراقي

ظر ياتو ليكنه يو بله  اغيزمنه لاره ده  چي تاسي سره       د ن•
 ثبت او د هغه   مرسته كوي تر وپوري سپارل شوي چاري       

.۰ۍبه مخ عمل وک
پام مو وي چي د كوچنيو پاڼو پر مخ ياداشت مه نيسۍ      ولی •

 ۰او ياهم دا كوچنۍ پاڼي د تختي او ديوאل پر مخ مه زوى         
پاڼي وي وي وي ير ژر له ياداشتونو خه ك كيي     که 

په د صورت كي هغه پاڼي خپل نو  او تاسي ورته پام نكوۍ 
۰وي او موضوع ستاسو له فکره    ۰ارزت له لاسه وركوي  

دتمام شويو كارونو په لست    دندی  پارل شوي س:  د حل لاره 
 وو ۳۰كې وليكۍ يوه پاڼه سپين كاغذ كولاي شي تقريبا    

۰و و  اي ونيسي  
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 واندي كولدمدارکواو اسنادو 

 يلفون يمثلا ت( وليكۍ نیته ې ادداشتونو ک    په خپلو ي هر کله    
)گزارش اوداسی نور      نو  خبری، دغو 

۰خپل ياداشتونه د مضمون پر بنس سره راول كۍ       
.پل ياداشتونه په منطقي توگه دوسيه بندي او ثبت كۍ      خ

په ياداشتونو كېْ كوم مكلفيت وي چي سر ته       هر کله ستاسو    
ورسيي په هغه صورت كي هغه كارونه چي بايد سرته    

۰ورسيي دا هم پكې اي كۍ    
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په مرسته د اسنادو او مداركو جوولوتريدکمپ

داوسنيى تل شوى پلان په اساس خپل جوشوي او داتيا و اسناد              
و لپاره د كمپيوتر په حافظه يوه داير كتري يا دد وسيو ايوني             

اي من ته راوۍ       

زياته پراخه او بي نظمه شي په هغه صورت كي ول اسناد          که یوه دایرکتری له حده     
.  او فايلونه انتخاب او يوه بله نوي دايركتري سره   جو كۍ                

كې  )  ی  ی وی     پهی  یا  سی  په مثلا   (   اسناد و پل ان اه كۍ چي يوه كاپي د         خ
۰پل ان سره ولرۍ        خ 

يره مكاتبه لرۍ پس نو د همغه غي په         که له کوم همکار یا د معاملی لوری سره        
۰نامه يو جداانه فايل جو كۍ        

الکترونیکی     (برنايې  وتر حافظه ستاسو د اسنادو او مدارکو        ي د کمپ  
  ۰و  و  ده چی کیدای شی هغه تاسو داداری حافظهء ونوم         ذيرمه )
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 ديوي كاري وري په پايله كې

له منه يو    هغه اسناد او مدارك چي نور ورته اتيا نلرۍ آرشيف ېي كۍ او يا هم          
۰سۍ 

ار شوي   كه له كارى و ورو نه ورسته وليدل شى  چي وكاره ستاسو پر ميز انب                     
داتيا و وخت موهغه ته واكۍ او ول شيان له               په هغه صورت كي تم شۍ        دي 

۰سره پاك او منظم كۍ    

دي يو وار   هغه كارونه چي د وري په اودو كي ستا سو پر ميز كو او انبار شوي                 
۰مرور او له نظره تير كۍ         

خاطريې دسرته رسونو كارونو لست مو چك كۍ اود يوي راتلونكې  كاري وري په                           
هغه ول چي خپل كارونه د لمي توب په بنس   جو او سرته                      ارزياپي كۍ    

۰ورسوۍ    
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  داغيزمنو برناليكو ليد ول

د راغلو پيغامونو له بكس نه د پيغام ساتلو د بكس په توگه       
۰ه مه اخلۍ 

لرۍ په يوه بكس كي   هغه معلوماتي اسناد چي د و راتلونكو ورو په تر  كې  ورته اتيا     
۰   ورو له تيريد و ورسته يې له منه يو سۍ      ۵موقتي اي په اي كۍ او د    

۰كسونو كي وساتۍ       خپل راغلي پيغامونه يا له من يوسۍ او يا هم په نوم ايودل  شويو ب      

            كي جو  ې په تراكلي او معين وخت ديوى ور ينا ليك  مو په يواو تر بر
۰تيب كۍ   

 شخص كه چي هر معلومات يا فايل يو      –  اكل شوي پستي لستونه ان ته من ته راوۍ     
۰ ۰پوري مربوط وي نه ولو پوري         ييا ادار

اخيستونكي كس ته روانه كۍ چي له كومي پاڼي              هر كله چي چاته ضميمي پيغام استوۍ      
۰نه چې مو ليدولې ده  كافي  او ارزتناكه معلومات لاسته راوي    
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    له كتونكو سره اغيزمن سلوك

دغونو د نيي 
اكل له معينو 

غو سره  

 موضوع ،دموخي
اودملاقات دوخت   

 اكل

له ير وخت نيونكو  
غو سره په  

ودريدلوتوه ملاقات    
وكۍ   

دغونو راولول  او 
د غونو محتوا  له ير وخت نيونكو  

غو سره د هغوي په  
خپل دفتر كي 
ملاقات وكۍ    

دملاقات لپاره د يوه   
منظم پلان جوونه  
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   له كتو نكو سره اغيزمن سلوك

مثلا    .   (  ن كۍ    ورسته لدي چې دغوني دريمه برخه تيره شوه  دغوني پاتې وخت هم اعلا                   
. .. ) نور وخت لرو      قه  ي دق۲۰:   

•

 

ندا نه پوتنو ته      نويوموضوع او د غوني د اجندا نه بهربحث او خبري مكوۍ او بهر له اج              
ي نوي مسايل په        هم واب مه وركوۍ او كه جيري اتيا وه د يوي نوي غوندي جويدو ته چ                           

۰كي ويل شي توافق وكۍ تر و دا نوي موضوع هم حل شي                  

 توه تكرار كۍ او       په پاي كي د غوندي مهم او فشرده مسايل يو وار بيا ويۍ او په لنه                       
۰غونه مو پاي ته ورسوۍ          

•

 

خوشحاله يم چي يو ساعت   :  مثلاً    ( دغوندي پيل كي دغوني د پاى وخت هم اعلان كۍ          
. )  په هكله خبري وكو      ... . . .. . . .. . . .. .تر و د      وخت لرو   

•

 

، د دريدلو لپاره      دغوني د پاي ته ريسدو  لپاره غيري لفظي اشاري داسنادو له ولو لو                 
۰تيارۍ ، ساعت ته كتنه او داسي نور خه عبارت كار واخلى          

 غوني د   په يري درناوۍ سره مننه وكۍ او په يري ميني سره ون كونكو ته د             :  وكۍ  املرنه   پ•
ختم اعلان وكۍ   
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 مهم كي۷درسمي ايكو په اوند 

روانول او وضاحت•
اکمال يا پوره كيد ل•
لن ول•
 درستي•
واقعيت يا ريتين والۍ  •
 پاملرنه    /يرنه •
 ادب او شكسته نفسي /تواضع   •
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 دبيلا بيلو فرهنونو درك او پيژند نه

: فيفرهنگ تعر د

 .دې يوي ولني له مادي او معنوي ارزتونو خه عبارت ده      فرهنگ  
؟ولي د نورو فر هنونو په اوند معلومات لاسته راوو       

ي او خطا  دبيلا بيلو فر هنونو درلودنكو غو سره د تماس له كبله احتمالي سهو        
 :اني 

ژبه   -
فر هني ارزتونه    -
و تصورات اات ي فرض-
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رنگه كولاى شو خپل مني فر هنگ واكمن كو ؟

              ونو درلود نكو غوند د بيلا بيلو فرهنيكو په اه پوهيد و او  او سره  د
:شپ مهم  كي په پام كي ونيسۍ   

۰د عاميانه ژبي او اصطلاحاتو له كار اخيستني نه ه ه وكۍ    •
  ۰اوريدونكۍ و اوسيۍ ء  فعاله او ه    •
.دخپل دغ لحن او تلظ په برخه كې دقت وكۍ       •
.د بل لوري  او خپل ان  حراكاتو او سكناتو ته ديره پاملرنه ولرۍ          •
.دخبرو مهم  كي په لنه توه تكرار كۍ       •
  دامكان په صورت كي مهم كې د ستروكو موزونو او منا سبو حر كاتو  په       •

.مرسته ادا كۍ     
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 د ليكلومهارت  په دفتر كې

؟ولې مهارتونه په ليكلو يا تحرير كې مهم دي      

امكان لري ستاسو د مكاتيبو او اسنادو لوستونكي د پوهي او آاهۍ په           •
۰بيلا بيلو كچو كې اى ولرى    

وي معمولآ ددندي په وخت كې لن ى ليكني او رپور لولې •
ستاسو اسناد او مكاتيب بيلا بيلو وو لاسته ورشي چي په        ده ممکن •

راتلونكې كې   
۰دقانوني سند په حيث ورني كار واخلي او گه ورني پورته كي    •
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رنگه كولاى شى خپلې ليكني ساده كى  ؟ 

۰بايد پوه شۍ چې ولي ليكۍ   
۰بايد خپله مفكوره انگي  او روانه كۍ   

وركۍ بايد ليكل شوي  متنونه تر تيب او جو كى او يو ل بيا هغه ته بڼه        
.بايد پوه شى چي چا ته يې ليكۍ

۰بايد خپل د دفتر منل شوى فارمونه او مكتوبونه واكې      
۰دمكاتيبو مخكې ليكني  جو ي او بيا يې تصحيح كۍ  

  ۰د امكان تر حده خپل اسناد د اجزاو په ترتيب جو كى       
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؟رنگه كولاى شى خپلي رسمي ليكني ساده كى   

 . ۍ  په بنسيزه او عمده مسايلو تمر كز وكۍ او له گوي تللو  نه ه وك            
. فعالو نه كار واخلۍ نه له نگو او پيچلو افعالو نه       ا له  روانه     
. دليكنو لحن ته مو پاملرنه وكۍ        
.خپل اسناد مو په دوامداره توگه   جو او منظم كۍ        
 او املاي غلطي گانو له نظره      ، ني ايونو  ،خپل مكاتيب مو د ژبپوهني    

  .تصحيح كۍ  
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 ليكنهرپود

؟ت ليكنه ه ده رپو

درپوونو انگ تياوي  
 لپاره دپلان طر حه كيدل   پودر
 جوت  پودر

ketabton.com - The Digital Library



105

 ليكنهپوارد

او ارل د پروژي له مهمو انگو نه شميرل        د ارلو يوه برخه ده     ليكنه  راپو 
.كه  نو د يوي پروژي له  بهير نه ليد نه وكوى     كيي 

خه لرونكو   دپروژي د بهير په هكله بايد له پريكو نيونكو غو او د پروژي له بر          
.سره  خبري وشي چي په همدي ملحوظ رپو ليكل كيي     
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 ليكنهراپو 

درپو ليكلو  انگتياوى  

دريتيا ويل 
 وركه معلومات  د

  له پر مختگ نه د مسولينو خبرول   
داوندو غو پام راول 
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  ليكنهراپو 

ه  طرح راپو  د 

مقابل لورۍ  
موخه   راپور  د

وركل شوى مسوليتونه    
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ليكل رپو  

 جوت رپود 
 سر ليك رپود 

دليكونكې بشپ نوم له كاري موقف سره    
موضوع  رپود

 او اساسي كي  عمده
پراختياوي  

) بهير کارد  (پرمختگ 
سپا رتني  

) يا پيوست ميضما( تلي  
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   ايكيعامه

:) تعريف(پيژندل 
دايكو  عامه ايكي د يوى اداري او مراجعينو تر من د پوهې او فن په مرسته        

۰پيدا كيد ل دى 
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  دعامه ايكو بيلا بيلي ساحي

۰د بازار موند لو  په خاطر عامه ايكي     
۰ايكي په سياسي چارو  كې 

،  د پوهنتونونو    (ددولتي او غيري دولتي  ادارو په كچې  عامه ايكې    
۰ دولنيوزبشري خد متونو په شمول     ،روغتونونو  ،وونيو  
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بيلا بيل تخنيكونه ايكو په اونددعامه 

. دعامه ايكو متخصصين له بيلا بيلو تخنيكونو نه كار اخلي        
:د بيلگي په توگه 

۰دنظر و لي پيژند نه او د  اغيزو لاندي دهغو راونه        -
ونه  کنفرانس  ي  مطبوعات -
ي پاڼي  مطبوعات -
او برينا ليكنې خپرونئ   ي مطبوعات -
 د فشار لي  -
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 دعامه ايكو بيلا بيل تخنيكونه

خج دفشار لي 
موضوع گانو ته بڼه وركول ، د هغو مهم ودل او داسې نور تخنيكونه             

:لكه 
)دكتابونو نشر او نور نشرات    ، مركې يون ي زي وتلو ا ييويراد(
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)قرار داد ( تون

:ف  ي تعردتون 
ليك كيي تون هغه تحريري موافقتنامه ده  چي د د و يا وكسانو په من كي لاس     

 او د سر غوني په صورت كې ديوه خوا موضوع محكمي او عدالت ته واندي    
 قرار داد د يو ل كونو  د اجرا او د سر غونو  لپاره د اوس او                ۰كيداي شي 

۰راتلونكې كې  لاسليك كيي   
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 اوخواوي قرارداد عناصرد

 ) وانديز او منل  ( د دواو خواو تر من يوالۍ     
اوكتنې  ملاحظات

۰نيت لرل  عزم او  / اراده  مخامخ  لوري تر من د لاس ليك په خاطر   
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 وي قرارداد اجزاد

:دتون اجزاوي دغه مسايل له انه سره لري      
 ) يو تحرير ا  يشفاه ( بڼه دتون  

۰قرار داد د دواو  خواو ظرفيت      
۰  د نظر يوالۍ   

۰مشروعيت 
۰  ول جبران  )خساراتو ( دورانيو  ء  حقد غوتني   

۰د دواو  خواو مكلفيتونه      
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شرطونهقرارداد د 

د داوو خواو پيژندنه يا هويت      •
۰د تون  د موضوع انگتيا   •
۰ وركه او د هغه اكلۍ وخت    •
)وگيو مسول ات، زمان خو (انگتياوى  ومات خدد •
)محرميت(پوالۍ  •
و له خوا   جانبيند تون له منه ول د  •
تون يا قرار داد د كوم هيواد تر قوانينو لاندي       •
 ياتون موده   قرارداد  د•
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)رهبری(مشرى 

رياست تربيه وانکشاف خدمات ملکی 

 فصللورم
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د مشر او مشرى اصطلاح

ه مشر او مشرۍ اصطلاح د بيلا بيلو ژبو په فرهنگ كې په متفاوته توگه پ       
 ۰كارول كيى 

   )او لير شيپ ) Leader( د انگليسى په ژبه كې هغه ته لير       
LEADEDERSHIP)         واي او په فرانسو ي ژپه كي مدير او مديريت اوكله هم

دفارسي ژبي په اصطلاح كې په   . فرمان وركونكي او فرمان وركونه يي بولي 
ياد شوي دي چې د بيلگې په توگه واندي كيى   بيشميره توگه  

سي  رهبر ، رهبري ، مدير ، مديريت ، ريس ، رياست ، مسول او مسولين اودا  
اي نور دا ول القاب هغه چاته وركول كيي چې د تشكيلاتي هرم په سر كې     

د مشرۍ مسوليت په غاه  لري او ديوئ لي په لمئ سركې وئ د لو ادارو        
. په كارول كيي . ولري 
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) ۱(دمشرى تعريف 

: ي دمشرۍ په هكله بيلا بيل تعريفونه موجود دي چې غوره تعريفونه يي داد        
هغوي په   مشري عبارت ده د لو پر من كې نفوذ كول تر ووكولاي شى د     

يو فعاليتونو باندي اغيزي ولري اود ى گو موخو د پياده كيدو لپاره يي   
.لورته رهنمايي كي 
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)۲(دمشرى تعريف 

نفوذ لرل او اغيزى ايودنى د مشرۍ يو نه بيلودنكۍ جز دى ه مشرى د         
ادارى په چوكا كې مطرحه شى يا بهر له هغى نه په دى اساس مشرى كول      

بلل كيى بلكه نفوذ يعنى اغيزى د نورو پر سر     د پرمختگ په مفهوم نه     يوازى 
.. د نورو د لار ونى لپاره درلودنه  اود واك    لري درلودنه له انه سره  

ketabton.com - The Digital Library



121

رسمي او غيري رسمي مشري

مشري په اكثره لو او نهادونو او معا        –مشري كولاي شي رسمي اخ ولري لكه     
۰ملو كې  او هم كولاي شي غير رسمي دوستانه اخ ولري       

مشري كيداي شي ديو مشر يا مشرانو د لي له خوا سرته ورسيى       
ي په اما په هغه صورت كي چي پيروان له اندازي وتلي درناوۍ او احترام يعن          

۰عنعوي ول خپل مشر او لارود ته ولري مطا بقت كوي     
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حديث) ص(  د مشرۍ په اوند د نبي كريم

مقدس دين له نظره د مشرۍ په اوند د نبي كريم مبارك حديث چې  د اسلام د 
فرمايلي مسلمانانو ته يي داسي  

( ياست او هر يو مو د رعيت    ) شپون  ( هر يو له تاسو خه په حيث دى راعي       
. ته مسول ياستۍ  ) لاس لاندي 

له دى مبارك حديث خه داسي استنباط كيى چې ول مسلمانان په يو ول    
چارو كې د مشر يا لير ونه په غاه نه په يو ول سره په رسمى يا شخصى 

. لرى 
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دمديريت او مشرۍ په من كې د ورته والى او توپير 
وجوه

خو    . بل سره لري  اني يري نيدى ايكې له يوكه ه هم دا دواه اصطلاح      
د وگو د سمبالولو     ) رهبري ( معمولآ مديريت د چارو سمبالولو په مفهوم او مشري    

. په مفهوم په كار ول كيى    
يريت مشري كيداي شى بهر د اداري تشكيل د مراتبو لۍ كې ملاحظه شى ولي مد     
ې ير معمولآ په اداره كې مطرحه كيى يره جالبه موضوع په دى كې كې ده چ      

. مشران مديران ندى  
وى   يو مشر ممكن د واك او نفوذ خاوند وى ولي د رسمى وكۍ درلودنكۍ نه          

مذهبى ، قومى ، قبيلوى ، مشر وى له بلي خوا په اداره كې ير       ممكن د يوى
وى چې  مديرا ن د مشرۍ ونه سرته رسوى يعنى د مشرۍ ونه هغه ته سپارل شوى        

. يوازى د هغو د مديريت يوه مهمه برخه ده       
 غاه لرى په دى  له بل پلوه په اداره كې اكثرآ مديران ، د مشرۍ يا رهبرۍ ونه هم په          

معنى چې
 كيى د مشرۍ وركل شوى دندى هغو ته يوازى د مديريت له مهمو دندو خه بلل       
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مشرى و امدیریت 

لكه د يوى سكي دوه مخه دي   ورهبری  ا مدیریت 

مديريت په عام مفهوم مشرى له انه سره لري     
ولې په خاص مفهوم سره مشرى نه احتوا كوي       
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واكمندۍ د مشر تابه لپاره غوره  

خپل ان ته لار ونه اومشرى كونه   

د غو ، لو ، او اداري دمشرۍ او رهبرى واك ولرۍ  

ديوي ادارى په كچه دنورو مشر توب 
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)نقش(ديوه مشر ونه 

 لار ونه كول   
د خوزت منته راول    

)ليدنه  (د ليرى ليد منته راونه   
د پريكو نيونه    
دستونزو اوارول   
هونه او ساتنه       

دوگو اداره كول او جوول     
اني جوت  

د لو جوونه   
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 ديوه مد ير ونه

سر  ،)شمير (ئیدچارو  سمبالول لكه اسناد او مدارك ،د پروژو احصا      
.......وخت ،چيني 
جوول  و بودجه   اپلان

دغو پكار اچول      
 و ددندو وركه  يوالى ا  ،جوونه  

وده  و پراختياا   
په چارو راوليدل او د ستونزو اوارول       
ارل ، خبرول ، او راپو وركونه     
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)۱(د مشرى يا رهبرى طريقي

د هغه نظرليد ته په  رهبري اه نيسى دكار كونكو په نسبت   اساسآ ديوه مدير 
وه  بل عبارت هغه عمده او غوره عوامل چې مشري تر اغيزو لاندى راولي د ي          

. مدير نظرليد دخپلي ونى او د كاركونكو ونى په نسبت ده    
سره  چې د بهرنۍ انگيزى   د مشرۍ د لاري درسته او سمه په كار ونه او اكنه        

     نو سره پيى كيداي شى د ادارى د موخو لاسته راوديوه . شى نيول كي
 له مدير د نا برابرى او نا هماهنگى انگيزو په درلودلو سره دادارى موخى           

، بى او ممكنه ده كار كونكى د خوا بدۍ      . ستونزو سره مخامخ كيى   
.يتى احساس وكىعلاقگۍ او نا راضا 
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)۳(د مشرى يا رهبرى طريقي

رسيدلي كار كوونكې زياتره د انسان    كې چې سرته  ) تحقيقاتو ( هغو يونو   
) سازمان (غوتونكو رهبرانو غوتونكې دى او هغه رهبران چې دي اداري يا           

دي د كار كوونكو له كار شكنۍ او بى علاقه گۍ سره مخامخ   غوتونكې  
طريقي په لور وله     سيستمونو په بله نظر يه كې دمشرۍ يا رهبرۍ   كيى

. او هر ول ته يي د سيستم نوم وركۍ دى    . ويشلى شوى دى  
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  لارىمدیریتد

انسان غوتني   

 غوتني سازمان 

خير غوتونكۍ او    
پلارگلوۍ      

دیموکراتیک    

خپلواك   آمرانه
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آمرانه طريقى

د ادارى ولى پريكى د تشكيل د هرم په سر كې نيول كيى     په دى طريقى كې 
د لۍ  چې په بشپه توگه آمرانه او اداري غوتونكې دى او پريكى د مراتبو             

اندى كم له لارى له پورته نه كته ته ليدول كيى مشر خپل لاس لاندى وگو ب       
ايكې عمومآ د ويرى ، تهديد ، پ كولو او       ) رهبر(د مشر . اعتبار او باور كوى 

ايكې له پورته نه كته ته عمودى او يو       . ملامت كولو پربنس ولاى وى   
. اخيزه وى  

و  دعالي مديريت په كچه كې جدى كنرول استوگ معمولآ په دى شرايطو كۍ ي          
دغه  رامن ته كيى چې د ادارى له موخو سره مخالفت كوى        غير رسمى اداره  

. يى غير ى رسمى اداره په كلي توگه د ادارى له موخو سره مخالفه شمير ل ك          
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)مزاياوي( دآمرانه مشرۍ گى

)  رهبر  ( كيى كه د پريكو نيونو مرجع خپله مشر        پريكى ژر تر ژره نيول  
. دى 

د هغه كار كوونكې له كمى    دغه طريقه د ادارى په كته كچه مناسبه ده كه             
ار او ويرى نه پرته خپله دنده په    پوهى او دانش خه برخمند دى د لو مقام د       

. سمه توگه سرته نه رسوى     
داضطرارى او    له دغى طريقى نه په اضطرارى حالت كار اخيستل كيى     

آمرانه     په . ستراتيژيكو پريكو په نيونو كې دغه طريقه مناسبه او ه ده           
.كې حاكميت عام تام په لاس لاندى وگو باندى حاكمه وى كنلارى
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د آمرانه مشرۍ محدويتونه 

 د لاس لاندو غو ايكې له له خپل آمر يا مشر سره په دمنۍ او خصومت           
  .باندى بدليى او كار كونكو مينه او علاقه له كار سره مخ په كميدووى    

او كار هم وكى مسووليت    لاس لاندى كار كونكې له كار خه اوه خالي كوى    
په غاه نه اخلي   

 د   له دى چې لاس لاندى كار كونكې په پريكونيونو كې گون نشى كولاۍ او      
نى سر    هغو استعداد او توانايي نه كار نه اخيستل كيى په همدى خاطر د انسا            

چينو پراختيا او وده له كندۍ او بطى والي سره مخامخ كيى     
وى ولي كه دا بهير اود مهاله       په لن مهاله موده كې شايد مشر كاميا به  

. مودى ته ال شى نو يرى نا خوالي او ستونزى به له انه سره ولرى      
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گونيزى مشرۍ طريقى

كو باندى   په دى طريقى او لارى كې د مشر اعتماد او باور په لاس لاندو كار كون     
كار له حده زياد وى له مينى او تزاكت نه كې ايكې د مشر او لاس لاندو     

وى كونكو تر منه په ولو چارو كې ينگې      
سبك كې پريكى نيونى په بشپه توكه گونيزى وى ، رسمي    د مشرۍ په دى

 او غيرى رسمي ادارى تقريپآ يو بل سره يو اى كيى ، په دى اساس ول          
ايكې په  . واك د يوى واحدى موخى د پياده كيدو لپاره په كار ول كيى    

موجودى وى او د پريكو نيونو واك په پراخه پيمانه په ولى          توگه  عمودى  
     ولي كچې گ او كې دادارىارنى په پ رول اوى د كنون ادارى كې هواري
 د  كوى په دى طريقى كې مشر خپل د كار كونكو د پوهى د سطح د لووالي او            

.هغوى د ولنيزو او حقوقى ارزتونو غوتونكې وى     
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مشرۍ گى او يگنى )مشاركتى ( د گونيزى 

يكو  مشر يا رهبر خپل كار كونكې تون او تعهد ته رابولي ، له دى چې د پر     
صلاح او مشوره كيى نو كار كونكې نيونو په وخت كې له كار كونكو سره   

  سخت علاقمند وى تر و پورى دغه پريكى ونيول شى او د سرته رسونو مر        
 د مشرۍ په دى طريقى كې د كار كونكو له       ،حلي ته ورسيى پياده شى 

نه استعداد او توانايي خه كار اخيستل كيى او پريكو نيونو كې يره و       
 كيى لاس لاندو كار كونكو ته سپارل كيى ، لاس لاندى كار كونكې ير هول       

د هغو روحيه لوه ې له دندو سره د هغو مينه او محبت ور په ور        ) تشويق ( 
.زياتيى چې په پايله كې يرى ى انسانى ايكې رامنته كيى    
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د گونيزى مشرۍ محدويتونه 

كو  له دى چې د پريكو په نيونو كې زياتره كار كونكو گون كوى نو د پري    
 له كار   نيونو پاو ير په كندۍ سره مخ ته ې او يا هم شايد د پريكو نيونه           

غه   كونكو سره د مشر د لياقت او كار پوهۍ نه درلودنه نوروته عنوان شى د      
شى د كار كونكو كنرول ارنه ضعيفه  طريقه كه اود مهاله پاو ته پا تى     

. او ممكنه د كنرول نشتوالۍ ر گڼد كى   كوى  
لاندى كار نا درسته ونيول شى په دى صورت كې مشر او لاس  كه پريكى  

ى  كونكې يو بل پ او مسوول گڼي لدى چې په پريكو نيونو كې دواه خواو     
سبه  لاس لرى د مهمو او استرتيژيكو مسايلو د پريكو نيونو په وخت كې منا     

طريقه نده  
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)پدرانه ( د پلار گوني   مشرۍ  طريقى

مخته  په دى طريقى كې مشر د پلار غوندى عمل از كه وه له كار كونكو سره           
 ته يره  وى او د يو پلار په سير ونه لوپوى او لاس لاندو كار كونكو ستونزو     
س لاندى پاملرنه كوى او د هغوى ستونزو د اوارولو لپاره هه كوى ، مشر او لا                 

ر او كار   كار كو نكې يو ته ير در ناوۍ او احترام كوى ولي آمرانه ايكې د مش            
ار ( د خان : كونكو تر من بر قراره وى او يو بل ته مراعت او مدار كوى لكه          

طريقى كې پريكى د مشر په     په دغى پلار گلوۍ  . او خدمتگرانو طريقه       ) باب 
بى چون چرا اوامر مني، د واقعى      غاه دى او پيروان سرته رسونكې وى او     

د ننگيونو لپاره  ملامت كولو او پا داش نه د كار كوونكو او لاس لاندو غو          
د مشر او لاس لاندو كار كوونكو تر من ايكې د زه   .كار اخيستل كيى

گر ه غير رسمى ادارى جويى اما د   . او ار په مزو تلي دى  )ترحم( سوي  
. ادارى د رسمى موخو په برابر كې له خپل ان مقاومت نه ي      
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د پلار وني مشرى  د طريقى گي يگنى او مزيتونه 

په دى طريقى كې لاس لاندى غى د ادارى او مشر په مقابل كې صادق او            
وفاداره وى 

. په اداره كې انسانى ى ايكې اى لرى   
 من كې د لاس لاندى غو فعاليت بهتره وى ؛ كه ار او تر حم ددو موازنو په              

استوگنه لرى    
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د پلار وني  مشر ى محدويتونه     

 او په هغه صورت كې چې د متقابل لورى مشر او لاس لاندى غى تر من باور   
اعتماد موجود نوى دغه طريقه د مشرۍ نا مناسبه ده         

لي په اصطرارى حالت كې كه چيرى يو مشر د تشدد او بدى رويى خه كار واخ      
. ممكنه د لاس لاندو غو له مقاومت سره مخامخ شى   

د مشر پاملرنه نسبت تر ادارى شخصى مسايلو ته يره ده       
دا هم امكان لرى چې د مشر د ى روي او سلوك نه ، لاس لاندى غى سو         

استفاده وكى 

ketabton.com - The Digital Library



140

د آزادى مشرۍ يا رهبرۍ يگني او گى 

و گه له   په دى طريقى كې لاس لاندى غى كولاي شى په آزادى بڼى او دوامداره ت     
ى سره   خپلو استعدادونو نه كار واخلي د ا او اطيمينان عالي احساس له دند             
عداد ،    موجود دى د آزادى مشرۍ په طريقه كې د لاس لاندى غو له توان او است         

لاس لاندى غى كولاي شى د   . تجروبو نه په بشپه تو گه كار اخيستل كيى        
. استعداد نه كار واخلي    خپل پياويفعاليتونو په سرته رسونو كې     
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د آزادى مشرۍ يا رهبرۍ يگني او گى

و گه له   په دى طريقى كې لاس لاندى غى كولاي شى په آزادى بڼى او دوامداره ت     
ى سره   خپلو استعدادونو نه كار واخلي د ا او اطيمينان عالي احساس له دند             
عداد ،    موجود دى د آزادى مشرۍ په طريقه كې د لاس لاندى غو له توان او است         

لاس لاندى غى كولاي شى د   . تجروبو نه په بشپه تو گه كار اخيستل كيى        
. استعداد نه كار واخلي    خپل پياويفعاليتونو په سرته رسونو كې     
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د آزادى مشرۍ د طريقى محدويتونه 

ول چې د لاس لاندو غو    د مشر ونه او نقش كم رنگه وري هغه       دغه طريقه     
په من كې قدر منزلت له لاسه وركوى  

كې د لاس لاندو غو فعاليتونه كمزورى كيى ، كه مشر       په دغسى كنلارى  
  پر اوضاع بشپه كنرول نلرى نو په دى اساس خپل مهارت نشى كولاي لاس     

لاندو غوته د لارونى او هدايت ليارى وليدوى   
د هغو لاس لاندو غو لپاره چې د مهارت او پوهې نه    .دغه كنلاره او طريقه    

نلرى او د ي ظر فيت درلودنكې وى     برخمند ندى او يا اصلآ هي پوهه    
په دغه مشرۍ كې د لاس لاندى كار كونكو په. مناسبه نده او ه پايله به ونلرى 

فعاليت كې خود سرۍ ليدل كيى يعنى هر يو به په خپل سر كار كوى    
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)نتيجه (پايله اخستني 

 طريقه     په پايله كې ويلۍ شو چې د مشرۍ لپاره كومه ا نگى او خاصه لاره او        
هم د  نشته چې مشران هغه په خپل ورينى فعاليتونو كې په كار واچوى او يا     

 مشرى په ول وخت ورني كار واخلي بلكه د مشرۍ طريقي نظر په وضيعت ،  
ممكنه ده : شرايطو ، او غو توپير لرى او بدلون منو نكې وى د بيلگې په توگه        

، تعهد، په يته   د نوى راغلي كار كونكې چې دهغه پوهه ، مهارت ، تجربه         
له آمرانه كنلارى خه كار واخلي      د يوىّ نى مودى لپارهكچه كې وى مشر 

ندى ، كله چې ورسته كار كونكې ل ه وده او رشد وك كيداى شى د پلار غو  
د هغه په برابر كې وشى هر كله چې كار كونكۍ د كافى تجربى ،             سلوك   

ر  مهارت ، دندى ته وفاداره ، او د واكمندى لوي تعهد درلودنكۍ شه مش      
طريقى نه كار واخلي   )مشاركتى ( كولاى شى د گونيزى  

 ورسته كې چې دا موضوع ه په اصبات ورسيده يعنى د كار كونكې مهارت ،     
( اكې  تجربه ، او پوهه په بشپه تو گه روانه شوه نو كيداى شى مشر د خپلو          

طريقى نه كار واخلي  ) آزادى  
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)نتيجه (پايله اخستني  

ختلطى  برسيره په دى نظر په وِظيفوى ايجاباتو او غوتونو ممكنه ده مشر د م                
و بيلو    مشرۍ نه كار واخلي او يا دا چې د بيلا بيلو غو په برابر كې له بيل       

 كار طريقو او كنلارو خه كار واخلي ددى احتمال هم كيى چې يو مشر د هر              
 بيلا بيلو دندو په مقابل كې له بيلا بيلو طريقو او شيو نه كار واخي      كونكې د  

 .
يا دو طريقو او    ستره اشتباه په دى كې ده چې هر كله يو مشر يوازى له يوى         

كار كونكو په مقابل   نه په مشرۍ كې كار واخلي او يا داچې د ولو    كنلارو
. كار واچوى  كې يوه طريقه په   

سره وليدوى چې هم د ادارى موخو       يرى ترخي او ستونزمنى پايلي به له انه     
       ه توگه له منيكې به په بشپه يوسي  ته او د هغه رسيدو ته زيان ورسوى او ا
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اصل” ایزن هاور“د -و مهم،  ا بيني

A -

B - Aufgaben
Terminieren

oder
delegieren

C -Aufgaben

Delegieren

 ۍزباله دان

مهم  

بينى

دندىالف 

چې بايد په بيني توگه سر ته        
 ورسيى  

--
د ورستى نيى اكل او  

 سپارل  

دنديب 

دندىج 
 وسپارل شي 
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 هندارهء شخصیتد 

رگنده رگنده نا 
ساحه ء نده 

ماته نارگنده او نورو ته   (
)رگنده 

ساحهء رگنده 
))ما ته او نورته رگنده   (

 

ساحه ءتياره
)ماته او نوروته نارگنده    ( 

ساحه ءپه 
ماته رگنده او نوروته  ( 

)نارگنده  
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) ۲ (دشخصيت هندارهء

: رگنده، انگه
 ورونكي ده ء چي وك ان په هكله پوهيي ء             وددي موارد  رگنده  ء انگه   

، دغه موارد كولاى  شي احساسات ،علايق . او نور هم دهغه په هكله  پو ه وي      
دبيلگي  په توگه په  يوه وزارت خانه      .وروياو په رتني توگه كنه او عادت         

۰او نور همكاران هم  پري  پوهيي       كوي   كار كونكۍ  سگرت   كې  يو 
رگنده انگه  د شخص  كله چي يوشخص د  لومي ل لپاره ملاقات كوه   

ولى  يوبل سره يره  .تلي وى  كه دمعلوماتود تبادلي لپاره وخت ير كم وي    
 خلاصه داچي رگنده انگه ءد    .ساحه ته وسعت وركوي    پيژند لوي دغه   

شخصيت هغه برخه ده چي د انسان دشخصيت يوه برخه  كاره كوي چي هم       
.خپله غي ته معلومه ده او هم نور ته         
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)۳ (دشخصيت هندارهء

)ساحه كور( ء انگه نده
دان په هكله نه پوهيى      غي چي  خپله  ده ونكي هغه پيو  دندهءانگه 

 مثلا يو غۍ دخبرو بهير كې ني   الفاظ سم   .ولي نور دده په هكله پوهيى      
بي كوي   نه پراٰ ٰٰى  كوي یاد مکالمي په وخت كې  خپلو وتو سره بوخت وي لو       

په  دي نه   پوهيي  چي مقابل   لو مۍ شخص   . اومقابل لور ته پاملرنه نكوي   
تر و پوري  چي هغه ته     لوري له موضوع  نه ااهي پيدا كي  ده كه نه         

 دندي تر و  پوري    داد وينكو لپاره يوه مهمه دنده ده  ء        .  يفيدبک ورنه ک 
کورس په ل كي زيار وباسي  ونيز  ساحي  د وكتوب لپاره د 
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)۴ (دشخصيت هندارهء

: په ءانگه
 ولي ۰هغه موارد دي چي خپله غي ته رگنده  وي        ء  له دي ساحي نه موخه     

ممكنه په خاص   نور كسانو پري نه پوهيٰي دا هغه كنې دي چي يو غۍ    
 دساري په توه يو غۍ په       ۰انه ورو ي نه دندي په وخت كې مواردو كې  له  

 ى په كې  له كوچنيانو سره په غصي او غضب سره ان مخامخ كوي مو كولا         
ورد كې   شو دغه انگه له نورو سره په جريان پريدو   البته د پي ساحي په م       

خپل شخصيت ته مو كمت وركۍ وي دغه پروسه د اظهار خودي يا خپل د        
.شخصيت بيانول دي چي دا پروسه په كاري چاپيريال كې  دباور و ري 
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)۴ (دشخصيت هندارهء

:تياره ء انگه 
 نور  دا دانسان د شخصيت هغه انگه ده چي نه خپله له هغه نه خبر وي او نه          

دنوي وضيت له مخامخ كيدو سره هغه معلومات روانه كيي چي تر     .كسان
نزمند  اوسه نه خپله غي ته معلوم وه او نه نورو كسانو ته دا ممكنه يو ستو        

وضعيت وي چي يو غۍ لو مۍ ل لپاره په ژوند كي له هغه سره مخامخ        
       ي له بلي خوا دا ممكنه ده چي يو انسان د شخصيت تير تاريخ پوساتل كي

ه په  شي چي هي كله خپله شخص او نورو ته روانه او معلومه نوي او هي كل    
۰چاته د لاسته راوو و نوي  
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   پربنس و مقرراتولو ااصولدمدیریت 

دموخو پر بنس  مدیریت 
:

كارى  /  د ار او كنرول پر بنس مدیریت  
تگ لورۍ 

دواك دوركي پربنس   مدیریت 
دنده 
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)۲(دمديريت بيلابيلو روشونه 

دنده 

 دواك دوركي پربنسمدیریت 

:ولولو  پر بنس )  سما روق( د مر خييو مدیریت 
په دى ول مديريت كې هر غۍ لكه مر خيي     
غوندى په خه كې بند وى كله چې بل وك      

وغواى هغه بهر وكا ى ، د مر خيى سر له تنه        
جلا كيى 
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 د اصولو او مقرراتو په نشتوالي كېمدیریت 

دريجي ول كته      په دى ول مديريت كې ، مدير د ولو پر سر لكه چورلكه الوزې او په ت             “ 
ې نيسې    راى  يرى دوى او خا ورى پورته كوې بيا لې په چكه توگه لو وال                    

:د چور لكې پربنس مدیریت 

:د تينس ميز پر بنس مدیریت  

په دى ول مديريت كې غى   ول كارونه لكه د تينس توپ يو بل ته                “
ور اچوى  كه كارونه سرته ورسيى او كه ونه سيى             
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 هماموریت شرحد 

د ادارى د شتوالى لپاره زمو د ليل ،، او هر هغه ه چي سر ته رسي            “ماموریت 
۰ي 

وى دا د ادارى د موخو يوه ساده شرحه ده چې د يم ولو غو ته رگنده             
۰ دماموريت شرحه بايد دى دغو انگ تياو درلودنكې وى    

ضاحت وو روانتيا ا
     ول لن داجزاو په 

يوالۍ او سمون     
معتبره او دقيقه  

ريت  
امو
م
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لر ليد /ليدنه 

يوازى  هغه وخت     /. ليرى ليد   زمو د منني پو  غوتونو شرحه ده     /ليدنه 
ت كولاي شو د يوه لر ليد درلودنكې ووسو چې خپلي پي  غوتنى او تفكرا        

۰مجسم كو  
ى ليرى ليد د يوى ادارې د وروستۍ  موخو  شرحه ليك نه عبارت دى چې ديو    

ادارې د غو تون د من ته راتگ با عث كيى     

ليرى ليد بايد احساس شى  

 ير      : دپام و راغ او مشعل په ليدنه لكه د يوه
 چې ادارى ته رڼا ور بخي  ده
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 ارزتونه

پل كوم شۍ تاسى سره مرسته كوى تر وپورى خپل ماموريت سر ته ورسوۍ او خ      
د ليرىليد ليدنه لاسته راوۍ  

:بيلگې 
درناوۍ  / باور / صداقت / کاری وجدان  •
ديم او ليز كار روحيه  •
وركونه  حساب •
 يكې ا/ افهام و تفهیم •
ۍمنته راونه   قانونمندد•
 له ابتكاراتو نه ويانه او هغو ته بد يل       •
د كار كونكو پراختيا او نور     •
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 دواك دسپارلو اصول

دسپارلو و واك او ونى د كچي اكل او انگىكيدل             

د پشپه هو اخيستنه  

دحساب ور كوني او ونه منلو ته تيارۍ              

خو داسي بلل نه      ، دبلنى په توگه د ورسپارل شوى دندى مجسم كول            
دزه سووالې او ان راضى كيدو د         (  چې له توانه پورته وى         

مخنيوى په خاطر     
غوتنه او د اتياو په وخت كې      )  فيد بك      ( دمنظمي بيا وركوني        

 لارونه 

د صلاحيت 
دوركي  

 طر زالعمل بل     
 كس ته  
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 دمشرۍ د ندې / دد ندو برابرى 

 دمشرۍ دندي

  تخنيكى/ ددندو فعاليت 

            

سلسلهدمراتبو 

 %۰

 %۱۰۰

ي موقف  لو موقف 

كار
د

ي   
صد
 في
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 دهوني او خوزت د من ته راولو پاونه
ويل د اوريدلو مفهوم نه رسوى           

 اوريدل د درك  كولو  مفهوم نه افاده كوى          

  درك كول د نظرديوالې مفهوم نه رسوى        

  تون كول په خاطر لرولو مفهوم نه رسوى             

  په ياد  لرل د كونو مفهوم نه رسوى       

  كني د د وا م دارى مفهوم نه رسوى        

معلومات 

ساتنه  
)حمایت (

اړيكې او مفاهمه 

گون او ايكې 

 د واك وركه او لارونه    

په ياد راول د مزايا وا نگى     
  كيدل 
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ظرفیتدكار كونكو  + داستعدادونو لووالۍ 

:  ارت دى له په يوه اداره يا موسسه كې دغوره توبونو من ته راولو لارى چارى عب

ددندى چاپير يال پراختيا  •

ددندو بدايې توب •

ددندو ر خيدل •

..ولى كله چې په گر كې كيودل شى په ظر فيت باندى بد ليى     ده استعداد فطری   
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 مشري او هوني

 گى موخى

 بهرني هوني د خوزت او هونو لپاره      

=  انى موخى  گي موخى  

د رتيني هوني  او   
 خوزت من ته راول  

هيوك نشي كولاي خوزت او هوني د بل چا  په ان كې من ته راوى      
مر دا چې خپله غۍ د منلولپاره  تيارې ولري      

  انې موخى
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 زه ماتي / له انه راضي  

 عزت  نفسد
انته د ارزت احساسول 

غوتنى  

له انه راضي 
(متکبر)

بريالى 

زه ماتۍ او جگر 
ناکامخونه 

 لو

كته 
 ي لوړ 
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دكار كونكو اتياوى

لاندني مسايل بايد د مدير له خوا   ! 
تشخيص او وپيژندل شي او په پام كې  

ونيول شي تر و كارى فضا من ته  
راشى 

 دواك اوصلاخيت وركه او د وني منل     •
يوى اداري يا موسسى سره د تاو ويا درلودنه      •
له ريسانو او كار كونكو سره د و ايكو درلودل         •
له كونو او نوتونو نه ستاينه او پيژندنه         •
•…..

 مو كار كونكې يو
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  ؟ولې مديران پاتې راى 

بيې ايه مغروريدل  
ان ليد نه او له حده وتلي احساسا تې كيدل   

بې واكْې او له ريتينولۍ او واقعيت نه تيته    
له حده وتلي ان ساتنه او په ير ليد نه   

بارور نه كول   
نامناسبه برخورد   / رفتار

و خه سر غونه     قوانین  له 
  رسم او رواج ماتونه     

 بي اغيزى او لجوجانه مخالفت    
ينگار په دٰى چْې په ولو حالاتو كې ول شيان ه     ( غوتونكۍ   کمال 

 ) وٰٰى 
له حده وتلي بسيا والۍ او مشغولتيا   

له كار نه تيته
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   و اداره کولشخد

پنم فصل
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 دبيلا بيلو شخو په هكله بيلگې

دسر چينو پر سر شخى او د هغو دويش رنگوالۍ         

 موخى   الف
دب موخي   

دبيلا بيلو موخو پر سر شخى          
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 دبيلا   بيلو شخپه هكله بيلگى  ٢

د حا لا تو پر بنس شخى او د     د نقشونو پر سر شخى     
 پايلو لاسته راونه  

رئيس 

 خپلوى پر سر شخى   –دايكو   

!!!!
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 د شخو كچى

-

تگ 
و  

شخ
د

ۍ 
لور

يو تر بله د يوالي د روحى له منه تلل  د گوت ن   نى  او نا 
باورۍ لو والۍ د يرو شخو  لو والۍ  او  بند يزونو ته  زور 

وركول 
4

د اختلافونو را من ته كيدل او 
د لمني  بد ليدني احساس

من ته را تلل 
2

+

5
دشخو  شد ت د جگى  تر پولي ، د شا تگ نه منل  ، دگوت 

۰ننو او   بنديزونو  اعلا نول 

1

كلك  نيونكى  موقفونه ، خه  ، فضا ،    
3 لمني ژبني زورور تيرۍ او گو  ننى

 خبري ، اترى او مشاجرى 
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مفكورى عقيدى ، د   ، ارزتونه  
برخوردونو ر نگوالۍ د اكلو     

 ۰هيلو سبب گر ى   

 )ادراك (پوهيدل 
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ادراک

دا ول هيلى  په وگو كې   
د يو ول ا كلى بر خورد د    

پاون  سبب گر ى 

      دا عوامل زمو
پخواني احساسات او    

.تفكرات راپاروى    
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ادراک

. زمون كه وه د ان په ازمويلو او پر نورو غتلى اغيزه لرى            

دايكو د ك كيچ تيا عامل گر ى ، د        )   غصه   ( د نور و  په هكله منفى احساس     
ان ليدني احساس د نورو په نظر كى د كبر كارندوى دى      

ى چې د هغه چا سره معامله كول چه د بيلو ار زتونو لرونكې وى بيلا بيل د         
 پولى كولاى شى د عصبا نيت له پولې خه پيل او د مخامخ لوري د نه منلو تر         

پورى وغزيى       
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 د ادراكاتو په هكله بيلگى   

 :ارزونه 
رنگه چه يو نامتو  متل  ۰سالمه روغتيا د ه ژوند بنس جووى    

۰)سالمه پوهه په سالم بدن كې وى      ( لرو 
اعتقادات

 .په ور كى د يوى مڼى خول ، دداكتر تگ نه سى ژغورى          

ذهنیت / انگيرنه 
اله  ژور او ناوه احسا سات دهغه چا په واندى چې روغتيا يې حالت نلرى ي       

٠  انگو خواو نه يې خورى او يا هغه وك چې لوبې نكوى    
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 د شخو په اوارولو كې لس  بنسيزه  كې  

:غوتني 
سره آشنا كول     كنلارو )ولو  – ولو  (خپل ان د

دو د سختو خبرو  اترو په تر كې ستا سو د اخيستنى كچه ،پا يلو ته درسي          
 ۰لپاره لويه ونه لوبوى   

د په مو فطر تآ په هغه انور چى ذهن ته يې راوو تكيه وكو هرو مرو باي      
۰مثبته توگه وى   

 
 
:پلان

.   ۰له خبرو كولو نه مخكې تيار ووسۍ                  
رولويره ه او    دخپل اى او موخو خه ا مني تر لاسه كى او هه وكى تر و د اوا                     

۰غوره لاره ومومى         
۰چه تاسو لپاره رتيني او ه نا ه د منلو و وى                   

۰نورو كومو رگندونو او شواهدو اتيا شته       
۰په هكله فكر وكۍ     )ستر اتيژۍ  (خپل لار ليك 
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  د شخو د حل لپاره  د پام و لس بنسيزه كې  

): ساتل شوى كې د يوى برابرايزى مذاكرى لپاره غوره اكنه  
)د بيرون وتلو كې   . (    بديل روانه كۍ   

 . و پو هيۍ چې په ه موافقه وكى            
.  ۰زيار و باسى چه د مقا بل لورى بديل معلوم كى           
بل لورى  په خبرو اترو او د شخو د حلولو په تر  كې غو تنه داده چه د مقا                        

 ۰بدل د امكان تر حده ندى والۍ وكى   
      
 :وخت        

خپل واك د شخى پيل كې دوخت داكنې په پام كې نيولو سره تر                                   
۰كنرول لاندى ولرى

  دغنى په پاي يا ورستيو دقيقو كې اوياهم ورسته له وخته واب وركولو                       
     ى همدارنگه د اونى په ورستى وره وك خه )  ورسته له وخته د پنجشنبى ور (

ر له انه   هم له واب وركولو ه وكى تاسونه غواى چې دبې پايلو خبرواترو خط           
۰سره كور ته يوسي او يا په رخصتى كې تر فشار لاندى اوسى    
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  دشخو په هكله لس بنسيزه كې 

:اوسۍ             حاضر 
۰دخبرو او اترو لپاره مناسبه چاپيريال غوره كى                      
رنا ليكه  پرته له مزاحمته ، پرته له تليفونه ، پرته له مراجعينو او پرته د ب                                   

خبرو او   له چك كولو مخامخ خبرى وكى دامكان تر حده موضوع پرته له تيليفونه      
٠٠ بريا ليك خه سرته ورسوى   

:ستونزى جلا آړى            
 مهمه ده چې په ستونزه راول شى نه دوگو په     ۰ستونزه له وگو جلا كى          

۰شخصيت 
.  پر مقابل لورى باندى د ژبنى ير غل خه  ه وكۍ              
 كه چيرى مقابل لورۍ په دى پوه شى چه تهديديى د خپل ان په ژوغورنه               

لاس وهى او د ستونزو ريو ته نشو رسيد لاى    
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 دشخو د حل مهم كى   

          
:له اكلل خه  ه وكى                             

تشبیهات   مخامخ خبرى وكۍ د مثالونو اوحاشيه روى نه ه وكى ،                       
اما كيداى شى چه د بيلو خلكو له خوا بيل معانى ور ك شى او تعبير            ،  دى جالب 

هغه ه چې تاسو يې وايې په دى معنا ندى چې په شخه كې ستاسو مخامخ   . شى 
۰لورى په هغو ولو وپوهيى      

 :  پكارول  “زه”د        
 له خپل له ليد لور ى نه  خبرى وكى ،خپلي خبرى د تاسى په اى  د زه                

۰په تورى پيل كى  
۰د بيلگى په توگه زه سوچ كوم ، زه احساس كوم او داسى نور                           

كه چيرى مقابل لورۍ گرم  او ملا    )) تاسى سوچ كوۍ   ))(( تاسى وويل (( نه دا چى   
۰مت كى نو ستا سو ستونزى به زياتى شى   
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 د شخو د حل لپاره لس مهم كى   

:فعاله اوريدل    
دا مهارت دوامداره ينه له      .  د فعاله اوريدلو   له مهارت  نه كار واخلۍ             

 د ۰انه سره لرى تر و باور ومومو چې مخامخ لورۍ مو سم درك كۍ ده          
 پوه شوى    مقابل لورى خبرى تكرار كى تر و په دى پوه شى چه د هغه په خبرو ه         

پر له پسى  ۰ير زياد د راتلونكې په هكله و غيۍ چه ه بايد وكۍ       ۰ياست  
۰پو تنه وكى تر وا  تر لاسه كى چې مخامخ لورى موسم درك كى دى           

:ورسته يې واچوى        
  كه چيرى دا احساس كوى چه نشى كولاي خپل مني درناوى  د خبرو په طر             

عده د مقاپل كې وستاتى نو ه به داوى چه خپلى خبرى شاته واچوى او د بيا ليد و و        
۰لورى په خوه و اكى   

ه مشا جرى او  دغه نيدل به دواو خوا ووته دا وخت ور كى چه خبرى اتر ى پرته  ل            
 ۰ ۰تاو تريخوالى ودريى   
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د شخو په اوارولو كې درى پاوه

۰دمخامخ لورى د ليد لو دول موندل   : مرحله    (لومى پاو   
  ۰يوازى  د مو ضوع اوند وپو تل  شى     •
له يرغل او بي ايه اشارو خه ه وكى      •
•    ير ورته پام وك ه چې ويل شوى په ونيسۍ او هغه ى  په فعاله توگه غو

شى چه تاسى هر هغه ه چى وويل شول راول او لن يې كى د مقابل لورى بايد پوه        
د هغه په خبرو سم    

.يې كۍیادداشت پوه شوى ياست   
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  دشخو د حل لپاره درى پاوه

۰خپل دليد لو ول په رگڼده او روانه توگه بيان كى        :دوهمه مر حله    
۰غوتني ، اتيا وى او خپل بند يزونه په ر گند ه تو گه بيان كى    

.۰موشگافې مه كوى له بريد  خه ه وكى    
په دقيقه توگه د مقابل لورى خبروته غو ونيسى او د هغه       

 .درناوى وكى 
            كې تاسو درك ك تنو په ترى چه مقابل لورى دخپلو پوتر لاسه ك ا ى ياست

۰
زما نظر 
يه
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 د شخو د حل درى پاوه

:د گ ى لارى موندل   : دريمه مر حله   
۰وى    زيار وباسي تر و د بيلو او جلا غوتنو خه يوه گده موخه لاس ته را                •
۰لپاره ومومى      زيار وباسى تر و د حل يوه گه لاره د خپل او مقابل لورى د غوتنو                  •
و خپلى غو     د پراخ نظر خه كار واخلۍ او د امتياز ور كولو له پاره چمتو اوسۍ ا                 •

  . ۰تنى او هيلى يوى خواته پريدى        
مقابل لورى سره با انصا فه او معقوله توگه خبرى اترى وكۍ                   •
ى او ملگر تيا     ددريم ي غى خه چه د تاسى او مقابل لورى د درناوى و وى د مر ست           •

۰غوتنه وكى    

A BCالف ج ب
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   د شخو په اوارولو كې تير وتني

. په سپكاوى سره مقابل لوري ته غكول       
 تورن كول    او گوى تگ دعمر او جنس په پام كې نيولو سره نامناسبه او نژاد پرستانه كه وه     
۰

. دمخامخ لورى پرانيستو نكو نظر ياتو ته نه پاملرنه   
. ك دى كار اخيستل  ژبنۍ تهديدونه او يا له هغو ناموزنو ايې حركاتو خه چې له تهديده           

. دمقابل لورى د خبرو غو ول        
. د موضوع نه بهر دخبرو طر حه كول            
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)استراتيژۍ (دشخو د حل لپاره كنلارى 

ور        
ه ل
د پ

كي
ى 
عمل

او 
تي

د ا
ل 
خپ
د

 

نورو د اتياو د عملى كيدو په لور           د  

فشار

وړونكۍ 

پايلونكۍ  

-

+

دستونزو حل 

+وړونكى وړونكى   

+

منل 

-پايلونكۍ  وړنكۍ

+
 ردول او نه منل

-بايلونكۍ    پايلونكۍ    

-

جويدنه 
 

بايلونکی بايلونکی 

+وړونكىوړونكى +

- -
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 د ان غوتني او تكبر حالت

تاسو سم نه وايي – زه سم وايم 

كول  حکم  

ولتهدید

سپكاوۍ
 زه غوره يم 
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 لارىاطاعت  د

تاسو سم وايي  – زه سم نه وايم 

غلى   او چپ 

او غوتونكې   محتاط،  

هوفرمانبردار ا  مطیع 

د ماشوم په ير  
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   برابر او مساوى دري

 تاسو هم سم وايې –زه سم وايم 

آرام  

موخه ايز    (موخه لرونكۍ    

با انصا فه  

  د پراخه نظر لرونكې     

دري و
  زم

رابر دى 
ب

!
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  ولو سلوك   –د ولو  

ه   ديرغليزو او د فاعي حالت خه، گ و هواو د شخو د بدلون له پاوخ        
ې عبارت ده دا يو اغيزمن بدلون ده چې د ايكو تگ لورى مثبت او جوونك       

۰خواته بدلوى   
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  ول –ول  

: د ولو ولو سلوك  ته نژدى كيدل ددغو استراتيژيو درلودنكې دي          

۰بنسيزه اتياو ته يو ل بيا پاملرنه       
۰دفر دى توپير ونوپه پام كې نيول او پيژندل      

او د مقابل لورى د اي او موقف په منلو كې د نظر پراخوالۍ د معلوماتو      
.گى مر ستى په رڼا كې 

. يرغل او بريد پر ستونزو نه په مقابل لورى          

12
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)بايلل    –  بايلل(و ا) بايلل    –  ول  )  (ول   –  ول  (

:با يلل – ول 
.بايلونكۍ نا خوه   او خواشينى وى      

ندى په ظِا هر كې شخه حل شوى په نظر راى اما په باطن كې د  ا يرو لا        
 شى سكروى وى چې دلى هوا په رسيد و سره  كيداى شى په اور او لمبو بدل      

۰.

 :ول  – ول 
د مخالفت جوونكۍ حل 

 ۰دا داوارولو غوره لاره ده  چې دواه خواوى وونكې او خوى وى      

:بايلل  – با يلل 
نا سمه جوت   ، په شاتگ 

 ۰دغه د حل لاره معمولآ د يو اكلى مودى د پاره وى    
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  د شخو د لار ليك چك لست

؟د شخو پس منظر او پايله ه ول ده       . ١

؟ ۍ    ل شخى كمت موند      آیا ؟ شخه گندى شوى ده  ؟ آیا آيا شخى بدلون موندلى . ٣
 ؟او كوم حالت كې شخه كميى   ؟په كوم حالت كې شخه گندى كيى     ۴

؟د شخو د راگر يد و په لار رليك كې مهم كې موجود دى او كه نه         . ٢

؟ گر ى كوم توكې او ابزار شخو ته شد ت ور كوى او كوم توكې يې د كمت باعث        . ۵
آيا داسى يو حالت شته چې له شخو نه ليرى والۍ وشى ؟   . ۶

؟په كوم حالت كې شخه كمت پيدا كوى   .  ٧

د كيلو خوا و په مرسته د شخى د كمت امكا نات رنگه دى          . ٨
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 د شخو د اوارولولارى

:د مقابل لورى  نظر   

 په شخو كې د انولو او ذيدخلو بيلا بيلو نظر يو ينه او تحليل           :لمنى  فعاليتونه  

:زما نظر 

د بى طرفه دريم گى نظر    
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 د مقابل لورى ينه او تحليل  

وانيزونه  

واند
يزونه 

غوتنى ول تهدید

تقاضا  
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)۱ (د حل  عادلا نه لاره 

 ؟  آيا زه د شخو د حل غوتونكى يم      
  ) د ستونزو د حل لپاره نژدى كيدل              (

؟ ديز وينم      آيا د شخو د  ولو انورونو په ليدو قادر يم او كه يوازى خپل وان       
    ) د نظر پراخوالۍ ولرۍ          (

؟ د كيلو لو اتيا او انديني ه دى        
) ول وليكۍ         ( 

 ؟  ه امكانات مو جود دى     
واو غوتنى ير تر       د حل يرى لارى ومومى او پكى دا سي يوه لاره غوره كۍ چه ددواو خ                       (

) . ۰هغه حده چې غواى رفع كى      
؟   ايا كولاي شو په گه سره يې حل كو        

  ) له يو بل سره مساويانه برخورد او عمل وكى          ( 
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)۲ (د حل عادلانه لارى 

ير حقيقتونه پيدا كم ،      كولاى شم    ؟ آیا يم   احساساتی ير   آیا (  ؟  زه ه احساس كوم    
)  ؟  خپل احساس له نورو سره گكم      )ارام استراحت وكى تر و پورى هوسا شى        (

؟ ه ته غوام بدلون وركم      
) پر ستونزو بريد او يرغل وكۍ نه پر مقابل لورى                   (

؟ كوم فر صت كولاى شو من ته راوو         
 ) د مثبتو خواو غوتونكۍ ووسى نه منفى غوتونكۍ                ( 
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)۳( لارى حل عادلانه د 

؟ د هغوى په ذهن كې به ه وى         
۰آيا هغوى پوهيى چې زه هغوى درك كوم             (        
؟ آيا دريم او بى طر فه    كس ته اتيا شته                
وپيژنو او د خپل  آيا دريم گى غى به زمو سره مر سته وكى تر و و كولاى شو يو بل                             (

)  ؟  دحل لاره ومومو     
؟ ه ول كولاى شو دواه خواو ى وونكى شو           

) ب ور كونكې وى په  اوارولو به   هغه   وخت  راول شو چې ددواو خواو د غوتنو وا                        (

ketabton.com - The Digital Library



195

STOP  او GROW

STOP
S  يو گام شاته  =

T  فكر كول او ژور كيدل     =

O = د افكارو رغول او ليدني      

P مخ په واندى خويدل    =

GROW

G موخه    =

R واقعیت =

O  اكنى  =

W ه      =
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  شخه يو چانس دى      

دگو كونو او طر زالعملونو منته راونه او دستونزو د            
۰اوارولو لارى   

  ۰د نويواو منل شويو  مقرراتو  منته راول دولو په مرسته          
 دورستيو  لاسته راغلو پريكو منل د ولو له خوانه او د يوالى منته           

٠ راتگ

  ۰دورستيو پريكو نيول ، د مسايلو له شاته اچونې خه مخنيوى       

۰۰۰د موخو په كچه د امكان په صورت كې غوتونو         
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 شخه يو چانس دى

دكار كونكو غصه او نا خويى كيداي شى طر حه او له             
.منه لاه شى  

۰ناوه او نه خويدونكي رويه كيداى شى مطر حه او ويل شى    

د نظر اختلا ف كيداي شى په عادلانه توگه طر حه تر خبرو اترو          
۰لاندى ونيول شى 

.د سولي او پيوستون په هكله دې پاملرنه او غور وشى           

۰دباور د زياتولو لپاره دچانس من ته راشى   

.نوى او جوونكي نظر يات مطرح او جدآ په پام كې ونيول شى     

۰د ايكو په كچه كې ممكنه مثبته پراختيا       
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د انسانانو د ايكو په هكله غوره توري 

“   .زه منم چې تير وتلۍ يم       “  :  شپ ير مهم توري     

  “زه په تاسو باوركوم  “ :  پينه مهم توري     

 “ تاسو نظر ه ده     “ :  درى مهم توري    

 ”لطفآ كه تاسى “   :  دري ير مهم تورى     

  “له تاسو نه مننه      “   :  درى ير مهم توري     

 “ مو   “ :  يوه ير مهم تورۍ        

  “ زه  “ :  ورستۍ مهم كلام 
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رياست تربيه وانکشاف خدمات ملکی 

پلان ايودنى

شپم فصل
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دپلان ايودنو ارزت او اتيا

ندو سره    پلان ايودنى   د مديرانو له مهمو دندو نه شميرل كيى او دهغو له د        
.ايكې لرى

.د ادارى او فردي موخو پياده كيدل هم پلان ايود نى ته اتيا لرى      
نيسى  چې ولى ادارى د     پلان ايودنى ته اتيا له دې مسلى نه سرچينه     

چاپيريالى فعاليت سره ددى په له كې وى چې خپلى محدودى سر چينى د  
  ۰پرمختللو اتياو د ليرى كيدو لولپاره ولگوى     

د موخو پياده كيدل  (عقيده لرى چې د اغيزمنتوب په من كې پيتر دراكر   
) د كارونو سمه سرته رسونو كې هم          (گور توب   و ا) اوسمو چارو  سرته رسيدل    

د موخو  ايودنى او د هغى د  پياده كيدو په پاو كې دا         توپير شته كه ه هم       
.مفا هيم په پام كې نيول كيى 
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)تعريف(دپلان ايو دنى  پيژندنه   

 تر   :هر يوه نظريه وركونكې هه كى ده         هغه ول چې : پلان ايودنو  لپاره ير تعريفونه شته     
 دلته و مطلبه  له دغو        ۰وپورى د خپلو تخصصى زمينو په پام كې  نيولوسره هغه تعريف كى                          

:  تعريفونه واندى كيى        
او د هغى د دپلى كولو له پاره واند ليد او         ، پلان ا يو د نه موخو له ا كنو خه  عبارت ده      * 

. مودنه ده   
 وكى چي ه  ول      پلان ايودنه له هغى پريكى نيولو خه عبارت ده چي ددى په هكله پام        * 

؛  كارونه بايد سرته ورسيى        
 توكو پيداكونه او           پلان ايودنى  د مطلوبى وضيح د طرحه كولو تصور نه، او دهغو لارو او                   * 

   ۰پياده كونه چې هغى ته رسيدنه ميسره كى عبارت ده          
چې  ، ۍ نه  عبارت ده   پلان ايود نه  ديوه وضيعت يا موضوع د بدلون وركولو د عملياتو طراح             * 

۰د واند ليدنى بيلى پربنس ولا وى           
بايد په زياته پيمانه د ذهنى واكمنى         ، له فزيكى پيل نه دمخه         ،  د موخو د پياده كيدو    :   پايلى   

۰نه كار واخيستل شى     
) اصلدپلان ايونى     ( 
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دپلان ايودونو خه موخه

: له يوى پلان ايودنى خه موخه عبارت ده له      ، په بشپه توگه   
؛دى فعاليتونو د تنظيم له طريقه د موخوريسدونوته احتمالى زيات والى         

په فعاليتونوكى دلتونو دمخنوى له ليارى داقتصادى وزيات والى     
موخواو مقا صدو ته دلاس رسيدو په خاطر راوليدل ، او ت لورى خه           

. دانحراف په خاطر ان ساتل      
۰دكنرول لپاره د توكو او ابزارو برابرول         
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دپلان ايودني لمي توب

او پر هغو باندى   ،  د مديرانو په زياتو دندو كې پلان ايودنى  لومي توب لرى    
په دى ول چې كه وغواو د مديرانو دندي  كه د يو هرم  په  سر        ؛ لومۍ دى  

كې   ليك په نظر كې ونيسو ه به داوى چې پلان ايودني  د هغه هرم په سر            
  اى كو

ارزتى نظام 

پلان  
ايودنه  

سازماندهي 

دسرچينو 
رانژدى كول 

هدايت 
تى وسرپرا

كنترل 
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دپلان ايودنى لومۍ توب 

پلان ايود نه
 سازمان
وركونه 

 سازماندهيد
دلارو اكل 

دندو پر 
اى كول 

دمناسبو غو 
اكل او په كار 

نيونى 

مشرى
د مشرۍ 

اولارونى 
گور سبك 

اكل
كنترل

دعملياتى كنرول د 
ول او معيارونو 

اكل  
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دپلان ايود نو ولونه

 ۰ه بڼه نيسى  پلانونه دهر ول موخو لپاره تنظيميى او په منا سبه توگه له هغه سر         
: دلته دپلان ايودنى و ولونه تر ينى لا ندى نيسو   

  ايودنه    پلان هاستراتیژيك  
)اجرايیوی ( ايودنى  عملياتي پلان

 پلان ايودنى.تخصصي
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ې پلان ايودنىاستراتیژيك

پلان ايودنى له ليرى اكلونواو دمنظمو پاونو په بهير كى           : ستراتيژيكې     
                                                        : صورت مومى دغه پاو لاندى مر حلى لرى     

؛                          دليريو ماموريتونواو موخو اكل ادارى وني  او رسالتونه       )  الف 
       دكمي او كيفي موخو په لڼد محاله  موخو تجزيه او توپير كول               )  ب

)                                                       دغه مرحلې ته موخى ايودنى ويل كيي    (
             ؛                         دكنلارو سمبالول او د بشپه پاليسويو نيونه    )  ج
).تاكتيكي (دعملياتى پلانونو جوونه او طرحه كول      )  د

داستراتيژيكو پلان ايونو بشپه شرحه        
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)اجراييوی(پلان ايودنى عملياتي 

: دعملياتى پلان ايودنو مرحلى عبارت دي  
؛)د بوديجى جوول او محال ويش    (د لن مهاله برناموتدوين    ١.
اتى دكمى او كيفى معيارونو اكل دكونو اكل او د سرته روسول شويو عملي         ٢.

 ۰پانگو ارزونه   
؛ دبرنامو ارزونه او دهغو نه دعمل كونو د انحراف موارد اكل             ٣.
۰په بر نامو باندى كره كتنه او د  نويو برنامو جوونه        ۴.
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پلان ايودنىتخصصي 

 ، كله هم د مديريت دندو او تخصصى برخو رنگوالى او ماهيت ته پاملرنه         
تخصصى پلان ( د دوى د اجرا لپاره پلان ايول كيى دغو پلان ايودنو ته          

۰ويل كيى ) ايود نى  

: د توليد پلان ايښودنى او آنټرول        
    

ابزارو    دتوليد په پلان ايونو كې ، د اتياو د اكنى له ليارى دتوكو و او        
منته راول اوآسا نتياوىدانسانى واك پالنه،د ولنى  د توكو           

نو په پا    اومحصولاتو د توليد لپاره واند ليد  شويو اتياو اودبازار د غوتو      
 ۰م نيولو سره  پلان ايود ل كيى  
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 پلان ايودنىتخصصي 

: د موخو يو شمير پلان ايودني او دتوليد كنرول عبارت دي     
  ۰ول   د توليد ظرفيت او په اداره كې دمحصول دوخت تر من ديوالى من ته را      
؛  دكار كونكو  او موجوده ماشين آلا تو دبيكارۍ وخت حد اقل ته يه ول       

؛ې  د لمنيو اتيا و موادو ، توكو او وسايلومهيا كونه په مناسب وخت ك        
ې بدلون او      دموجوديتونو او له چاپيريال سره د سر چينو بدلولو په كار اخيستنه ك           

د حد اكثرته  رسول   
۰دمحصولاتو د جوونى يو ول جوول په ولو واحدونو كې       
په هغه ول    دمناسبو كنلارو  تدوينول دتوليدى فعاليتونو د سرته رسونو په خاطر         

 برخه   چې مديران ددفترى كارونو له اوزگارتيا ونه وكولاى شى خپل د وخت يوه        
د كار كونكو زده كى او مديريت ته وقف كى     

هغوى با  مديرانو او اونده كسانو ته د رپو وركه ، او د موجودى وضيع نه د         
خبره كول  
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پلان ايودنىتخصصي 

دانسانى سرچينو پلان ايودنى     

:دانسانى سر چينو پلان ايودنى د اتيا و غو د شمير له اكلو سره     
او يا دكار اداره په  راتلونكې كلونو ، كې په دى اكونو  ، زده كو ، ترفيع ،           

سته   كوونكو د تقاعد په خاطر پلانيى دانسانى واك ددننه اوبهر اندازه لا        
 و راى هغه ول چې وكولاي شى د هغه پر بنس د ادارى آسنتياو او اتيا    

  ۰توكې او وسايل پيش بينى كي 
دانسانى واك پلان ايودنى د ادارى د تشكيل سره پيليى او دمواردو         
 جوت ول ، تر فيع ، على البدل تشكيل گماريدلو مقرارتو تدوين او د    

 ۰خدمت تر نگ دزده كو د بر نامو جوونه له انه سره لرى       
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پلان ايودنىتخصصي 

: مالي پلان ايودنى او د بوديجى تنظيمول  
و اكل او د  په مالي پلان ايودنى كې د پانگو او عوايدو  برآرورد د مالي سر چين    
.مالي سرچينو د لگت طر يقى دادارى د موخورسيدونو ته پلانيى     
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 :پلان ايودنو ته بيلا بيلى استراتيژۍ 

يى دبيلا بيلو استرتيژيو له منه دپلان ايودنو دغه مواردو ته اشاره ك         

؛ پلان ايودنى له دننه بهرته اوپلان ايودنى له بهر نه دننه ته        
پلان ايودنى له لوى نه  كته او له كته نه لوى ته      

؛  د موخو پر بنس پلان ايوني   
  ودني د استثنا ءپربنس؛ پلان اي 

؛ پلان ايودني  اضطراري   
؛ پلان ايودني  اقتصادي
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پلان ايودنى له دننه خه بهر ته

چې اداره يى   پر فعاليتونو باندى تم كيى  ، له دننه نه بهرته پلان ايودني     
او هه كيى چې هغوى په ه توگه سرته        ۰ په اوسني حال كې سرته رسوى   

اوى  ورسيى پلان ايودني په  دى ول اداره كې غوره بدلونونه منته نه ر      
ولې كيداى شى له سرچينو نه كار اخيستنه گوره او اغيزمنه وى      
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پلان ايودنى له دننه خه بهر ته

په لومى سركې بهرنۍ چاپيريال يى او    ،له بهر نه دننه ته پلان ايودني   
او دوخت نه په كار وولوسره ول هغه مسايل چي له هغه خه پلان      تحليلوى     

.ايودل كيى حداقل ته رسول كيى  
وخه كار    په يرو ادارو كى د دى لپاره چي پايلى لاسته راشى له دواو كنلا ر     

.اخلى  
               خه بهرته د  روانو كارونو د ودنه له دننهه پلان ايي سرته  په عمومى تو

ت رسوني  په خاطر صورت مومى پلان ايودنه له بهر خه د ننه ته هغه وخ      
رى او  وره ده چي اداره وغواى هغه كار سرته ورسوى چي وى پورى تاو ول        

ه   د دغى پلان ايودنى خه موخه په چاپيريال كى دوخت موندل او له هغه        
ه اخيستنه ده    
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پلان ايودني له پورته  نه كته او پلان ايودني له 
كته نه پورته

په دې پلان ايودنه كې لو مۍ جگپوى     : له پورته  نه كته پلان ايودني     
 مديران غوره موخى اكى او دغه امكان د نورو كچو مديرانو ته رامنته        
  كوى ، تر و پورى دعمده او غوره موخوپه چوكا كې خپلى بر نامى جوي           

سره   او  تد وين كى له كته نه پورته  ته پلان ايودنى له هغو بر نامو       
پيليى چې عملياتى كچو كې بڼه نيسى پرته له دى چې دادارى بشپه      

يعنى محدويتونو ته پام وشى هغه وخت دغه برنامى د مراتبو د لى له ليارى         
.د مديريت لوى  كچې ته واندى كيى
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له پورته نه كته  ته دپلان ايودنى گى او زيانونه او 
كته  نه پورته ته د پلان ايودنى گى اوزيانونه 

د پلان ايودنى طريقه  د كار   . هغه برنامى چې له كوزى نه پورته پلان كيي     
ه   اخيستنى لپاره تنظيميى ، ممكنه ده دبشپه راغونولو او جهت گيرۍ ن      

په انگى توگه  هر كله چې تدوين شوى برنامى په بيلا بيلو كوچنيو     . پاكه وى 
سيستمونو كې چې د لور نيونو او عملياتو مقاصدوكې متضادى او نا هما        

 ۰هنگې وى ددى مسالى د زياتوالى احتمال كيى  
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له پورته نه كته  ته دپلان ايودنى گى او زيانونه او 
      ۲كته  نه پورته ته د پلان ايودنى گى اوزيانونه

تشديد ددي كنلارى  لويه گه ، د هغو افرادو تر من د ما لكيت  د ا حساس            
ه پورته       او تهد ير والۍ دى چې په پلان ايودنه كې د ادارى د عملياتى كچو ل       

خه كته د لا س ته راولو و ده      
ه پيل شايد غوره كنلاره په پلان ايود نى كې هغه لاره  وى چې له پورته ن    

ان په  شوى وى ولې د بيلا بيلو واحدونو د كار كونكو را كيل كيدل او د امك        
     خه گ ولو كچو يروالى له ليارى دادارى لهون دور  صورت كې د دوى د گ

 ۰اطلاعات لاس ته راوى   
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و د نى او مديريت د موخو او پايلو پر بنسپلان اي

اونه د موخواو پايلو پر بنسونى پدپلان اي   :
اداري او فردي 
عمل كونو       

والى  

دموخو د پياده   
كيدلو په     

منظور د كار   
كوونكو هه      

دتون د 
زياتوالى په    

خاطر 

د موخو   
تدوينول او    

منل د متقابله   
      توافق پر بنس

له مديرانو سره د    
كار كوونكو گون       
په پلان ايودنه  

كې   
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يگڼى او عيبونه  د موخى پر بنس دمديريت

:ددي كنلارى  يگڼى عبارت دي 
 ۰دايكو دپاو نو پراختيا         ء  دكار كوونكو اومديريانو   

نسبى ديوالي او توافق من ته راونه  د كاركوونكواومديرانو په من كې د         
؛دندو كار او ارزت د محتوا په اوند      

؛ دكار كوونكو او انساني سرچينو د بهره ورى د طريقو  ه والۍ         
و د  دكار كوونكو د و گو لپاره او د انسا ني سر چينو خه د كار اخيستل       

۰   ۰كنلارو ه والۍ  
            ه والۍ او دموخو د پياده كيدولو سره دهغو ت ونوون د كار كوونكو د ك

؛ دكار كوونكو د كونو دارزيابى دميعارونو ه والۍ        
؛  دكار كوونكو د خلاقيت او نو تونو له واكه د ادارى گه اخيستل   ،          

۰په اداره كې د بشپه پلان ايودنې پاو ه والۍ      
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يگڼى او عيبونه د موخى پربنس دمديريت

:ددې كنلارى عيبونه او نقصونه عبارت دي له    
؛ له حده وتلى وخت نيول  

؛د مكتوبونو په مستند جوونى باندى له حده زيات ينگار    
؛دهغو موخو نه گندى بدلونونه چې غيرى منطقى په نظر راى         

؛ دموخو د واقعى كاميا بيو عملى كيدونو د كچى  ارزيابى نشت والۍ      
. ددى روش دموفقيت د كچى تون د جگپوو مديرانو د حمايت له كچى  سره    

دكاركوونكو د توانايى   ( په مطلوب حد كې دموخو د تعريف نشت والۍ     
)دميزان تون دموخو د اكنى په دليل    

دارندويه او لارونكو سيستمونو نشت والۍ د كار د پرمختگ او دموخو       
 ۰         ته توافق لپاره   
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د استسنا پر بنس پلان ايودنه او مديريت

   ا كنى ورسته، د سرچينو د        ددې ليدنى اونگرش پر بنس بايد د موخو له
تخصصى او عملياتى انگتياو ته اقدام وشى او د چارود سرته رسولو      

؛ طريقى د واحدونو چارواكو ته وسپارل شى     
د وا حدونو چارواكې  د عمل ابتكار په واك ولرى ، او           به ،په دي ول 

جگپوى مديرا ن يوازى هغه وخت په كارونوكې مداخله كوى چې يوى           
 واحدى پيش بينى شوى برنامى عملكرد له اكلى حده ووى او تيرى  وكى       

۰ 
د دكار اخيستنى و يوشمير توكې او ابزار په  دى كنلارى  كې د چارو      

بوديجى استندارد شوى   : بهير كنرول او دواحدونو كنو  نه عبارت دى       
 لگتونه د مديريت حسابدارى، او د لگت كونكو په مراكزو ار نه او د            

پانگو اچونو مراكز       

ketabton.com - The Digital Library



222

  پلان ايودنه او اقتضايى پلان ايودنه) عاجلي(بينى

: بينى پلان ايودنه  
لپاره  ددي كنلارى پر بنس ، پيى او د نويو حا لاتو اكل كيى او د هغو        

عكس العملونه او منا سب وابونه په پام كې نيول كيى          
:  پلان ايودنه  اقتضايي

ه  دغه ول پلان ايودنه مخكې له عملى كولو خه پر فكر كولو باندى ولا      
و نا منا ده بهتره له دى چې د پلان ايودنى چاپيريال نا مطمينه وى د مفروضات     

مى  په سبه احتمالى اوسيدل له واند ليدنى اوحتى لمنيو موخى ، يروالى مو    
په  داسى چاپيريال كې مثالى او پيى په غير منتظره توگه صورت مومى  او        

له دى كبله ه  ده چې تل د   .پايله كې پلان ايودنه كې بدلون حتمى راگر وى     
ار لرو  پلان ايودنى  په وخت كې واند ليدنه وكو چې كارونه رنگه چې انتظ     

ى بر   مخكې ولا نشى ه بدلونه بايد په برنامه كې من ته راشى او يا د هغ 
امخ  نامى بديل جو كو تر و مدير په حيرانه توگه له دا سى پيو سره مخ      

۰نشى 
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د پلان ايودنى لوى پاو نه

)وختونه  او محدويتونه    (د موجوده اتياو  پيژندل   
د لن مهاله موخو اكل    

۰د ضرورى فعاليتونو په هكله د ا طلا عاتو لاس ته راول          
۰د اطلاعاتو تحليل او د هغو جلا كول        

د راتلونكې وضيعت د و ا ند ليدنى پر بنس د فر ضيو  واندى كول    
د بديل پلنه او د بر نامو پراي د نورو برنامو اى پر اي كول     

د مناسب بديل ا كل 
د ساتندويه او فر عى بر نامو  جوول    

)         په تفصيلى ( د پرله پسي فعاليتونو  تنظيمول او د مهאل ويش جدولونه      
 ۰توه  
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دپلان ايونو اغيزمنتوب  

.د فعاليتونو د وخت مخكې والى 

.ايكې او يوالى   

. يواى كار كونى

.د شرايطو چمتو والى    
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 پلان ايود نى

د پلان ايودني يگنى  

د پلان ايود ني عيبونه    
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د كاميابى پلان ايود نى په واندى لوى ستونزى

سپارتنه له چگپوو مديرانو نه نورو مديرانوته       د پلان ايودنى بشپه 
په اجرايوى كارونوكې له حده وتلى بسيا توب    

د موخو نه ر گند والۍ په بشپه توگه    
د اطلاعاتو جلا كول  او د هغه تحليل        

د اجراييوى مديرانو نه گون      
د كنو له ارزونى سره د برنامو  دايكو نه لرل       

د برنامو له حده وتلى پيچلتيا   
د برنامو نه ليدنه  

په خپل ان تكيه لرنه   
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د برنامو دمراتبو لۍ او ولونه

ى برنامى ستراتیژیک      

 برنامى عملياتي
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د برنامو دمراتبو لۍ او ولونه

ماموريت   
او اود مهاله موخى 

  لن مهاله موخى    
استراتيژۍ     
كنلارى    

  برنامى عملياتي   
 مقررات ونه او  طرزالعمل  

بودجه  
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د برنامو دسرته رسونو د وخت موده او تهداتو  اصل

منطقى برنامي بايد هغې مودې ته تنظيم اوجوى شى چې دې سرته      

رسيدونكو تونونو پريكى له تون شويو پريكو خه  په هغه وخت كې            

امكان مننوكې  وى   
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په برنامه كې د بدلون منلو ارزت

:بايد بدلون منو نكې  برنامى طراحى كو ولې      

۰د برنامو د بدلون لگتونو نه نبايد  د برنامو له گو نه زياتى وى         
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 له خوبه راويى شى   غر ېهر ور سهار چې   
 خه گندى زغا سته  ووهى    زمريوگندويو  .پوهيى چې له  

هر ور سهار چې زمر يان له خوبه وي شى پوهيى چې      
له تر ولو چپو  غر ونه بايد كندى وى      

غره    يا يى   زمرىچې  مهمه دا نده  
دا مهمه ده چې    

هره ور بايد كندى زغاسته وكى    
 

 د پلان ايودني په اوند و وجيزى
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ارنه او نظارت
 فصلاووم
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) تعريف(د ارني او كنرول پيژندنه 

ه په    ارل او كنرول عبارت له هغه پاو او مرحلى خه ده چې يو مدير د هغ          
ره  مرسته د سرته رسول شويو عملياتو يوالۍ له پلانيزه شويو فعاليتونو س          

او ياهم په بل عبارت د هر سرته رسول شوي عمل ارنه او مراقبت د        . سنجوى   
نو . نقشى سره داسى سم وي چې د هغي د  سرته رسوني لپاره طرحه شوي وي     

نسيزه په دې اساس د ارني پاو د اداري د  فعاليتونو په پلان ايودنه د ب           
تله   موخو رسيدو لپاره په كار ول كيى ، همدا ول دغه تر تيب د پرمختگ          

د موخود لور او د مديريت د واك د برنامو د اصلاح او طرحى په               ) ميزان  ( 
نو دا ويلۍ شو چې كنرول د   . پيژندنه كې مخكې له دي چې زن شى وروي 

 مقايسى نه  اوسيدونواو بايدونو تر من برابرونه او مقايسه ده ،او ددى دواو له        
ظار  دا پايله اخلو چې زمو مخكې ليدنه درسته ده او هر هغه ه چې مو انت       
ل په درلودل لاسته راغلي او كه نه ؟ دا عمل په حقيقت سره د ار او كنرو       

و كله هم تر    اغيزمندتوب او هركله والي ينگارده چې د برنامى  له پيله تر پايه ا          
. ختمه دوام پيدا كوى   
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)مراحل( د كنرول پاونه 

: كنرول كيداۍ شى په لورو پاونو كې سرته ورسيى     
د معيارونواكل 

د عملكنو پيژندنه    
) اقدامات ( اصلاحى پيلي 
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د ارني او كنرول طريقي

: مقايسوي بنسيزه طريقى او غير رسمي ليدني او مشاهدي   
ه غير په دى طريقى كې د كنرول د عملياتو سرته رسونه او له كار كوونكو سر      

: رسمي خبري اتري  صورت مومى دا عبارت دى له   
داندازه گيرۍ ) نتايجو (غالبا د احتمالي پايلو يا : د واندليدونو طريقى     

. سيستم په عنوان په كار ول كيى    
دغه طريقه بايد د نورو طريقو سره په انگى            : د راپو د واندى كولو طريقه       

. توگه له غير رسمى بحثونو او مشاهدو سر يو اى وى      
له دى چې ول توكې او محصولات يا   : طريقى ) نمونه  (د بيلگې اخيستنى 

نمونه  ( خدمات و دى تحليل او برسي ندى نو په دى توگه بيلگې اخيستنى        
. ته اكتفا كيى  ) گيرى 
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داراو  كنرو ل  وسايل او تدابير

ددې لپاره چې يو مدير وكولاي شى په سمه توگه كار كونكې واري او    
د  : اصلاحى اقدامات تر سره كى ، بايد د كنرول يو شمير وسايلو خه لكه    

.  اخلي  عملياتو كنرولو ، بودجه ، كورنۍ ارزونى آمار او داسى نور نه كار و      
لن مهاله  ( عملياتي ار په بيلا بيلو دوروكې لكه    : عملياتي ارنه او كنرول   

اكونكۍ نقش او ونه په عملياتى جوونه كې    ) ، من مهاله ، اود مهاله    
چې دغه وسيله د كنرول د كمى او كيفى لحاظه مستقيم اغيزى د      . لرى 

. پر كچو د خاص ارزت درلودنكۍ دى     ) توليد ( زيدود 
مديريان د بودجى له اكلو سره پرولو فعاليتونو          : بودجوى ارنه يا كنرول  

كو  ار او نظارت كوى سر بيره پردى كيداى شى له بودجى نه د سرته رسيدون    
يو  برنامو بريالي توب اندازه د اداري د موخو رسيدونو يا د مخكې ليد شو    

. برنامو  د انحراف حدود لپاره هم كار واخيستل شى      
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.....داراو  كنرو ل  وسايل او تدابير

اليتونه د بودجوى ار مزيتونه دا دي چې د يو اداري يا موسسي د بيلا بيلو فع       
 مرسته  له طريقه يعنى د گى اندازه گيرى او ار  پر بنس په كار ونه   كې  

. كوى 
د كنرول  يوه بله وسيله عبارت ده له گوردوره يي     : آمارى او ارقامى  ار نى  

چې مدير كولاي شى   .... ) اونيزه ، مياشتنۍ ، او داسي نور    : ( رپو  خه لكه  
مديردهغو  د مقايسى ، تجزيى، او تحليل  په نگ      . د هغه غوتونكۍ شى    

او د   . كې د مخكنۍ دورى ورته والي سره كولاي شى له هغو نه گه واخلي     
ي مخكنيو او ورستنيو بدلونونو په ملاحظى سره لازم اصلاحى اقدامات عمل    

كه نو د آمارى كنرول رپوونو ينى مديران په دى توانوى ، تر و             . كى 
ى او په     پورى پر فعاليتونو ، مسايلو ، د ادارى پر ستونزو نظارت او ارنه وك          

. وخت لازم پريكى ونيسى  
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انگۍ كنرول

 تيار د ا نگي كنرول رپوونه ممكنه د  مخصوصواطلاعاتى واحدونو له خوا            
ې او چمتو شى ددى ول رپوونو جوونه په مستمره او استسنايي حالاتو ك           

د ا نگو رپوونو ارزت دا دى هغه عمليات چې په نظر راى         . سرته ورسيى  
. يسى د انتظار و استاندارد نه انحراف پيدا كۍ د زياتى پاملرنى لاندى ن      

 بايد وويل شى چې د كنرول لپاره ير تدابير او وسايل معمول دى چې د 
 توپير كوى  توپيرونو په باور سره دادارى د فعاليتونو په رنگوالي كې يو له بله          

او دلته د وخت د كمت له عمله دهغو له يادولو خه ه كوه          
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په اداره كې هغه ستونزى چې مديران ورسره مخ دي

ل هر  د كار كونكو مقاومت د كنرول په برابر كې ، لدى چې ار نه او كنرو        
اصلاح د كله له هونى او ملامتيا سره ملگري دى ، نو بايد كنرول د چارو  د             

. يوى توكې په  عنوان  وپيژندل شى    
ه مرسته   او مدير هم بايد نه يوازى د ناتوانۍ بلكې د قوت كې هم د ار نى پ           

. وواي تر وپورى دغه نيمگتيا   له منه لاه شى      
: د مديرانو او پلان جوونكو د نه لاس رسي ستونزوى د كنرول پايلوته       

رل كله وختونه د ارنى پايلي په اكلي وخت د مسولينو په واك كې نه سپا     
كيى ، بلكې داسي وخت ورته سپارل كيى چې د هغه نه كار نه اخيستنى     

ر او وخت  تير شوى وى په دى اساس د ار اوكنرول سيستم په داسي  ول عيا        
. جو شى چې دې  اصلاح كونى فرصت مديرانو او پلان جوونكو ته وركى       
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د استانداردونو غيرريتني او غير منصفانه ستونزى

او دقت  د استنداردونو او معيارونو د كنرول  په اكنه كې بايد بشپه  غور         
غى وشى تر و وكولاي شو په بشپه توگه له هغى نه گه واخلو ، غير له ه            

ارنه د ستونزو سره مخامخ كيى ؛  كه دادارى غى استاندادونه غير          
ريتني  او غير منصفانه شميرى تر هغه ايه چې تن ار او كنرول نه          

. وركوى 
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نظارت یا پلنه

اده هانري  فايول معتقد په دې وه چې د توليد هرسر پرت ته ، چې نسبتآ س     
له  تر   ۲۰دندو نه ليدنه او نظارت كوى ، د ارنه  او ليدنى په جاپير يال كې     

په دهغه حال   .  شميرو د لاس لاندى كار كونكو ليدنه  امكان لرونكې وى    ۳۰
ه ليدنه  كې چې مدير يا له هغه نه لو استازۍ ممكنه يوازى دري يا لور غو ن          

په دى اساس د فايول له نظره هر درى يا لور سر پرته يا       . او نظارت وكى   
. جگپوۍ مدير ولرى   ,مدير بايد يو 

 غو د پلنى او نظارت د چاپير يال صا حبنظر ان په ساده ژبه د لاس لاندى    
كوى او    شميرى ته اشاره كوى چې مستقيمه د يو مدير د نظر لاندى دنده تر سره    

په دى اساس د نظارت دغه چاپيريال د كار د واحدونو     . هغه ته رپو وركوى   
په برابر د     )   اصولو  (  د كلاسيك مديريت د آرونو  . اندازه او پراخ والۍ اكي       

مكانه   پلنى د  چاپيريال  مدير بايد  د وسعت او اندازى له لحاظه حتى الاا   
 كوچنۍ او د كمى پراخوالي درلودنكۍ وۍ ، كه هر ومر چې د غو شميره         
چې مستقيمآ د يو ه مدير د سر پرتۍ لاندى كار كوى زياد وى ، يوالۍ       

. كنرول د هغو د فعاليتونو به ستونزمنه وى      ) هماهنگى  ( 
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):تعريف( د پلنى پيژندنه 

ر ته رسوى ترو پورى د  سم             هغه هه چې يو مدير د يوى برنامى يا عملياتو د پياده كولو  لپاره س               
.  او نا سم   فعاليت  ميزان لاس ته راوى       

:   په پلټنه آې دغه لاندي فعاليتونه د پام وړدي               
.   پلټنه ، عمليات او برنامى سره تطبيقوى            
.     ميزان روښانه آوى       )  بيمارى    ( پلټنه د فعاليتونو  سلامتى او يا ناجوړيو               

  .   پلټنه ، د آارونو په سرته رسونو آې د بيلا بيل واحدونو توان بيانوى                   
تر موخى روښانه      )  فاصله    (  پلټنه ، د عملياتود  پرمختگ اندازه او واټن        

.   آوى   
. ړى    پلټنه ، د هدايت غوښتنى لازم والۍ او د هدايت منلو ظرفيت لاسته راو         
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د پلني د چاپير يال د مناسبى اندازى ارزت

غو   دپلنى او نظا رت چاپيريال د مدير په بريالي اجرااتو او دلاس لاندو         : لمۍ 
كه د پلنى او نظارت چاپير يال ير پراخه    . په گورو عمل كونو اغيزى كوى     

ى وى ، د هغه كنرول د مدير له توانه بهر دى ؛ كه لاس لاندى غى ير              
او كه د پلنى چاپيريال كوچنۍ او    . اندازى سره كنرول اونه  لارونه كيى    

       واك او توان نه ل ى چې د مديرانو لهكار محدود وى دا كار ددى باعث كي 
. واخيستل شى 

د پلنى  د چاپيريال او ادارى جوت تر منه ايكې اي لرى چې د     :  دوهم  
نه كې پلنى او نظارت چاپيريال د مديريت او ادارى جوت په د لارو په اك     

 مستقيمى اغيزى لرى ، كه هر ومره چې د پلنى چاپيريال مناسب وى په    
. هماغه اندازى دادارى جوت د تناسب باعث كيى      
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د پلنى د چاپيريال اكنى عوامل

رقم او طرز    د پلنى د چاپيريال پراختيا او اندازه د ادارى يا سازمان د كار په      
په دى اساس د پلنى مناسب چاپيريال په مديريت    . باندى گور ثابت شوى دي  

 نى د چاپيريال دت لرى ، بايد د پلاكنى او سازمان وركونى كې خاص ار ز
. په وخت بيلا بيلو عواملو ته چې په دى اوند نقش لرى پاملرنه وشى         
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دمناسبى پلنى د چاپيريال په اكنه كې گور عوامل

هغه وخت او زمان چې د پلنى او سرپرتى كار لپاره په لگت رسيى      : وخت 
؛ يعنى مدير تر كومه اندازى د پلنى لپاره وخت لرى ؟    

: د كار او فعاليت پيچلتيا اورنگوالۍ     
نه يو دا مسله ددي په خاطر مهمه ده چې ول كارونه يو ول ندى او د هغو پل       

. له بله توپير لرى    
كه عمليات ثابته بڼه ونلرى د هغه پلنه هم       ) ثبات( د عملياتو ينگت  

. ستونزمنه ده  
هر ومره چې غى د كار    ) شايستگۍ ( د لاس لاندو كار كوونكو غوره والۍ      

. شايستگۍ ولرى  په هما غه اندازه د هغونظارت آسانه ده         
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)د واك او صلاحيت وركه تفويض( 

ه  د واك او صلاحيت وركه يرى گى له انه سره لرى  له يو لوري تاسوت          
كې هوساينه در بى او د اونده فعاليتونو لپاره زياد وخت تاسو په واك    

او له بل  لورى دادارى ظرفيت په بشپه توگه په كار اچول كيى او د   . دركوى  
ر مخ  كار كونكو د پراختيا زمينه دكار كولو له ليارى د غوتل شويو دندو پ           

  مساعد وى  كار كونكو ته د يرو مسووليتنو سپارل او وركه هغو ى ته     
. دهونى او خوزت باعث كيى   
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ددندو د لومى  توب له بندۍ

وى چې تر   ايزين هاور ددي په اوند يو اصل لري  او دا اصل له مو سره مرسته ك   
و پورى دغه لومى توب دكار د ويش او فعاليت له نظره په لور برخو          

او داهم د دندو د ارزت او بينۍ توب پورى اه نيسى     . وويشو 
. مهمه او بينى دي خپله مو سرته ورسوۍ     . ۱
يو ضرب الاجل د كار لپاره واكل شى تر    . مهمه دي ولې تر اوسه بينى ندي    . ۲

يا دا چې يوه  . وپورى په مناسبه وخت او په درسته توگه د هغه پرمخ كار وشى       
. كار پوه كار كونكې ته وسپارل شى 

مهمه ندي ولې عاجله دي   . ۳
 يي دغه كارونه فورآ بايد نورته وسپارل شى او كه لازمه وى چې تاسو خپله    . ۴

د يوى كار ى ور په آخې    ( سرته ورسوۍ په هغه صورت كې د كار من كې مو        
) كې ياهم هغه وخت چې كار مولوى دورى په بهير كې سرته ورسوۍ      
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 مفهومد انساني سر چينو مديريت

 د د انساني سر چينو مديريت د فكر په بنس  ولا ده چې كار كونكي بايد 
انسان په توگه په پام كې ونيول شى   

له موخو نه يوه داده چې د شرايطو و خلك د پام       د انساني سر چينو د مديرانو  
و پستونو ته وگمارل شي   

چې اود وگو او پرسونل مهارتونه پراختياومومي او هغوى په دى وتوانيى                
 سپارل شوى دندى په ه توگه  سر ته ورسوي د انساني سر چينو مديريت د    

يك انساني اخونو ددركولو په خاطر په يوه اداره كې او د هغو د ستراتيژ                 
ارزت په خاطر د اهميت و ده    
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د انساني سر چينو غوره او عمده دندي

د تشو وكيو  اعلان ، د غوتنو يا در خواست       ( نويو كار كونكو گمارل    د
۰تحليل او تجزيه آرزونه  او مر كې      

 ۰د كار كونكو د زده كى او آزمويني له ليارى     ( د مهارتونو پراختيا او اتيا    
خلص  (د پيزندني لنيز ( د هر كار كونكې  داطلاعاتي مسايلو تر تيب او تنظيم       

 د مهارتونو او توانا يې په هكله معلو مات ، د معاشاتو د اندازى ثبت       )سوانح   
۰او داسى نور   
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 .....د انساني سر چينو غوره او عمده دندي

دكاركو نكو د حاضرى او دوخت په      (نى وختونه  د معا شاتو  د  وركى انگه   
كونو   هكله دمعلوماتو را ولول   د كسرات او ماليا ت محا سبه ، ددورانى چ        

   ول اودركول  د كار كونكو د ماليى راپوره  .انساني سر چينو ) جوپورى ا
۰نيسى او په يو شمير ادارو كې د مالي انگو مر بوط كيى     

دكار كونكو آرزيابى د هغو د وخت نه د    (د وخت تنظيمول دكار واك او نيرو   
۰كار اخيستني او اجرااتو په اوند دى        

:  په گورو پرو گرامونو كې گون لكه     (  د گو او امتيازاتو جوونه او تنظيم      
۰روغتيايې ار او مراقبت ، بيمه ، او دې تقاعد پلان   
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 پاو) حلقوى (دكيو – دانساني سر چينو مديريت 

 ارزونه  
استخدام  
 پيژندنه

كليدي موخى 
او  

ظر فيت  

دانساني سر چينو پراختيا دانساني سر چينو

تقاعد

د اتياو
 جوونىپلان
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اداري او په هغو كې مو جوده پوهي

په لاندى هغه پو تني چې د پوهي د ساتلو لپاره په يوي اداري كې و پو تل شى        
:ول دي

د پوهى د ساتلو لپاره كنلارى  او لاروني كومي دي ؟   
كوم معلومات د كوم غى په مر سته و ساتل شي ؟     

ه ول وشي كه يوه كار كونكۍ چې دنده پريدى د هغه پوهه نورو      
كاركونكو ته وليدو  ؟   

چې د باور و۰ ه ول كولاي شو  ژر تر ژره په كم وخت كې  پو هه وساتو       
) وى 

  ه ول كولاي شو چې پوهه دغير مجاز كار اخيستني او له منه تللو نه      
وژغورو  ؟     

چې كه لازمه وى چې لاسته راغلي پو هه له منه يو سو ه ول امن  شو     
نوره په درد نه راي ؟  

وك ددي كار مسول ده او له چا نه  د مرستي غوتنه كولا ى شو ؟      
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 دانساني سر چينو مديريت

موخى
دكار كونكو د كليدى   

ظرفيتونو لنه پيژندنه    
”موندنه  بازار“ 

پلنه او دكار كونكو اكنه     

دكارى واك پلان جوول    
د استخدامولو مر حلې     

دبشري واك پراختيا       
د ظر فيتونو لو بيول او لارونه    

5% 10%

15%

70%
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 دانساني سر چينو ستراتيژۍ

هغه جوتونه چې دادارى لويو  موخوسر ه          
سمون  ولرى  

دكار كونكو هغه پوستونه چې دادارى         
.جوت سره سمون  ولرى   

دهغه غي اكنه  چې د پست لپاره مناسب    
وى 

ددندو : كنلارى
لا يحى 
: كنلارى    

داستخدامولو   
مقرارت 

دمهارت  : كنلارى     دزده كي  له ليارى د ظر فيتونو لووالۍ   
 پلانول او پراختيا      

كنلارى 
تحلیل ددند و 

 انساني 
سرچيني
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ددندو لايحه ه ده ؟

په شتوالې    ) وكۍ (ددندو لايحه هغه مدارك دي  چې په يوه اداره كې  د پستونو         
۰او د د غو مسا يلو در لودنكۍ وى    ۰باندى دلالت كوى 

؟ه    له كار كونكو خه دپلا ن شوى دندى لپاره دغو تونو واكمنى ه  د        •
؟له كارونكو خه ه غوتنه كيى  چې سر ته يې ورسوى       •
؟ه ول  بايد دندي سر ته ورسوي   •
؟ندى دندى بايد سرته ورسيى      تر كومو حالاتو لا    •
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لایحهدد ند و 

د مراتبو د لى  پر بنس پوستونه        

 ) د مهارت پلان ايوني    (  په راتلونكې كې د كار كونكو د پراختيا ليرى ليد                             

:ددندو لايحه بايد لاندى كي توضيح كي 

 حساب وركوني       / ونه   ، مسولیت   ونه              مکلفیت     

لاسته راوني      / موخي                  

  ! ! ! دندي او نور ى ونى                      

او مهمه خبرتياوى        ونه   مهارت  چلندونه              

!ددندو لايحه وخت په وخت بايد نوي شى 

) ماموریت / ليرى ليد      (  دندي                  

 وتجهیزات    توكي ا            مواد،    
پاونه او تگ لاره        
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ددندو تحليل او تجزيه

ده چې دانسانى سرچينو د متخصيصونو په     تحليل او تجزيه هغه پاو   ددندو
د ماهيت دروانه كولو لپاره سرته رسيى دا لا ندى   ) موقف(مرسته ديوه اى    

ويشلو او  تحليل اوتجزيه د كار كوونكو د اكنى  لپاره د معلوماتو د راولو ،        
۰تاديه كولو په خاطر پكارول كيى    

ددندي دتحليل او تجزي لپاره بيلا بيلى كنلارى شته دى چې بي شميرى  
 پايلى من ته راوى ديوى دندى په اوند د معلوماتو د راولو معمولى    

: كنلارى عبارت دى له 
ليدل او د مخكينويو      د چارو له مسولينو سره خبرى، پوتنليك،ددندى      

د مكلفينو يا دويشلو انگتيا و ونليك ده ددندى له         : معلوماتو راولول لكه    
۰تحليل اوتجزى خه اصلى موخه د لايحى جوول دى       
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د نويو كار كونكو د آزمو يلو پاو

ددر خواستكونكې لنى سوانح      

  كر تلیفونی   

 )بڼه ( شخصى يره      

 ددندو په خاطر مركه   

کاری اجراات  
دقضيو د لوستلو په بهير كې دارزونى مر كز              

تون   کار  د/استخدام 

) معرفی  ( پيژندنه    
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....د نويو كار كونكو د آزمو يلو پاو

كه چې كار كونكى يو    ۰لمنۍورى د نويو دندو يرى باارزته او مهمه دي        
،په دى معنا چې هغه په عامه توگه د        ۰انگۍ برداشت له ادارى نه پيدا كوى       

له    كارى چاپير يال ، مسلكى اوسيدنى ، د كار كونكو د من ايكى د مشرۍ   
۰ليارى  ه ول فكر كوى او بر داشت نى اخلى       

مداره او  بايد ولى اتياوى د ه پيل ليارى ورته چمتو  او آماده شى ددغو دوا    
 سر كې  گورو اجرااتو د باورى كيدلو په خاطر يوه دوره د آزمو يت په لمنى            

مه خوا او    يره مهمه ده په دى توگه د آزمو يت دوره يوه يره با ارزته او مه       
۰جنبه دانسانى سر چينو د مديريت بلل كيى    
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يوه دوره د آزمو يت بايد ددغو كو پر مخ تمر كز 
:ولرى

 نوى كار كونكى  له نوي دندي  سره آشنا كى د كاري چاپيريال په شمول      
۰چې هغه پورى اه لرى ور وپيژنۍ   .وني  او مسوليتونه 

 ۰د كار   دمحل انگى او ولى ادارى نويو همكارانو ته ور وپيژنۍ         
دغه احساس په كار كونكې كې پيدا كۍ چې خپل ان ژز تر ژره د نوى     

 او يوه فضا د ه راغلا ست او استقباليه ورته جوه     ۰انگى غۍ وشميري  
۰كى او هغه ددندى په اوند وهوۍ تشويق  يې كى      
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يوه دوره د آزمو يت بايد ددغو كو پر مخ تمر كز 
:.....ولرى

د واك او مالكيت احساس په كار كونكى كې پيدا كى او په پايله كې         
 ۰دادارى په نسبت د وفادارى روحيه په هغه كې راژوندى كى     

د يوى موخى لرونكى ، مسوليت ، اود باور احساس د نويو كار كونكو په      
 ۰من كې غتلى كى  

 ۰ په راتلونكې  كارى پاونوكې د شخى اوناوه پوهيد و امكانات كم كى        
كه تاسو په خپله اداره كې د نويو كار كونكو د آزمويتى دورى مسول             

چې دا   ياست لاندنى  لست به د يو ه لار ود په توگه تاسو سره مر سته وكى          
۰ول مهم  اخونه په  يوى آزمو يتى دوره كې په پام كې ونيسى      
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١ دد ندي لپاره مر كه

د وگو غو تنليك  سوابق او لني سوانح           { په دقيقه تو گه چمتو واوسى      
.  په له كې ياست })كاركونكې (په ير سره پوه شۍ چې د ه ول   ، ويلۍ

)۰داعلان شوي پست لپاره بايد ددندو لايحه ولرۍ   
 و انگتياوى ا ، ونه  مهارتتر ودغو تونكې     اكل شوي پوتني وپوتۍ 

۰وارزول شى  خوزت  
“؟ پينه كاله ور وسته په كوم حالت كې غواى واوسى      “ 

“؟  غواى      )معاش (ومره تنخوا   “  
“خپل په هكله خبري وكۍ     “ 
“؟ تر ولو لويه  كمزورى ستا سو ه ده     ” “
“
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۲دد ندي لپاره مر كه

“؟ دكاري فشار په واندې ه ول چلند  كوى  
“؟ له ستونزو خو ونكو  خلكو سره خه ول چلند كوۍ         “ 

           خه ه تللون ۍ او له موضوع  نه  پرتني مطر حه ك ى   پرانيستي  پوه وك
۰ 

يره ، غ ، حركات ، او سكنات او د      :  جزياتو ته پام وكۍ د بيلگې په توگه    
.كانديد  شوي غى علا قه مندى   
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 ديوه غوتونكې ناسمه چلند

 دپوتنو   نه  مطرحه  كول                      
غندل )  مشر (خپل مخكني لارود    د                     

د نيوكو نه منل                        
خوزته       و بی  اء  يره                      كمزورې 

 شكمن له  حده وتلۍ پلنه  او ستومانه                          
،  او برده باري    له حده زياته تواضع                         

”الکمالات      جامع ”  ئته  جر    يربا
مر كې ته ناوخته رسيدنه                

                     له  مركې كونكي سره د ستروكو په       
    ستروكو دايكو نه تامينول كيدو  

 دخبرو نه واضع كول                            
په معاش باندى له حده وتلى ينگار     
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 ءدنوي كار كونكې د پيژندني كنلاره 

 :ديوه نوي كاركونكې پيژندنه د دغو كو درلودنكې دى      
اراخيزه پيژندنه  

داسي    وي پوى كار كونكې  ا / همکاران / هغه  ته د مسولينو ور پيژندنه   
۰نور

۰دكار چاپيريال كې دهغه ورپيژندنه 
دكار اى معلومول  

 ۰د تخنيكى توكو تيارول 
نوى كار كونكي ته دمستقيم آمر ورپيژندنه     

په دوسيو كې د  ضرورى مواردو ور پيژندنه    
دلومي وري ،دا ونۍ ، او مياشتى كاري پلان سپارتنه   
.دزياتو تو ضيحاتو  په خاطر د پيژندني لارودنو ته مراجعه وشى         
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)اجراات (دې كار كونكې كارى كني 

)اجراات    ( كني=  ۍتوانمند     + واك    ياراد 
فزيكې واك او فطرى توانمندى د ستاسو دولو حواسو د پكارولو په                  :     توانمندی 

۰خاطر د هر ول فيزيكې فعاليت د سرته رسوني لپاره      
په وگي باندي د ان له خوا راغل شوي فشا ر غو تل شويو         = واك    ارادی  

۰موخوته د رسيدو او چارو د ي سر ته رسونې لپاره     
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مالى مديريت 

نهم فصل 
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٠٠٠٠ دمالى چارو ويشل په

) حساب لرل ( ۍحسابدار
 ليكل او راپور وركول        /   بهرنى حسابدارۍ      

دلگتونو اوهزينى     /  حسابداری  (   داخلی ( كورنى     
حسابدارى   

 ول رولکن
رول داخلی  کن 

کنترول بهرنى 

جوول بودجه 
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 حسابدارى په مجموعى توگه په لور برخو ويشل كيى 

 احصاییه  -۱
 ايودنه    پلان-۲
 محاسبه   -۳
)کلکولیشن ( د لگتونو محاسبه   -۴
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 ۱دمحاسبى او مالى برخى نى اصطلاحات 

وركه او راكه د  يرو يا دوه غو        دپيسو يا نورو توكو  : Transactionمعامله یا 
 ته ويل كيى یتر من معامل

 هغه پيسى چې يو سوداگريز يا تجارتى ، خدماتى       :Capitalیا ) سرمایه (پانگه 
۰پيل كى د پانگې په نامه ياديى  )كار بار ( اونورى ادارى پرى د تجارت   

 شتمنى له هغه باارزته شيانو او ما لونو خه عبارت ده چې       : Assetsشتمنى يا  
 ۰په دوه برخو ويشل كيى  

شتمنى  ) ثابته ( اى پراى 
 گرنده شتمنى
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۲دمحاسبى او مالى برخى نى اصطلاحات

 هغو شتمنى ته ويل كيى چې د   :Fixed  Assetsاي پراي شتمنى  یا 
ملي بيلانس دشتمنى په خوا كې اى پراى دى او پراود مهاله شتمنى كې شا    

ل كيى او دي په ورينيو چارو كې كارول كيى او ير كلونه له هغى نه كار اخست         
مكه ،    :  لكه ۰و نه وى ) راكى وركى  ( په ير ژر وخت كې پرپيسو د بدلولو يا  

 ۰ماڼى دماشينونو ودانى ليدونكې وسايل   
 هغو شتمنى ته ويل كيى چې بيلانس د   :Current Assetsگرنده شتمنى  یا 

 په ير  شتمنى په خوا كې اى پراى دى او پر لن مهاله شتمنى كې ورگ وى او  
 ۰ژر وخت كې د لاسته راولو و حسابونو دى     

ketabton.com - The Digital Library



273

پورونه يو و وگو ته دواك له سپارلو خه عبارت دى        : Loansیا )  قروض(پورونه 
 دى هغه   چې په راتلونكې كې د هغه په  بدل له يو اندازى گى سره  وى پرته له     ۰

  ۰الحسنه پور ويل كيى او په دو برخو ويشل كيى    
 له هغو پورونو خه عبارت        :Short Term Loansروان يا لن مهاله پورونه  

دوركولو  :  لكه ۰بايد وركل شى ) يو كال  ( دى چې په يوه موده يا مالي دوره كې   
 ۰و مزد اوداسى نور   

 د و كالونو اويا و مالي دورو       :Long Term Loansاود مهاله پورونه  
: كه لپاره دواك له سپارلوخه عپارت ده چې ورسته له هغه بايد وركل شى ل     

  ۰بانكې پورونه او داسى نور    
 په محاسبه كې د بيت  د يروالي زيا تيدو په معنى       :Debitیا ) تزیید (زياتوالۍ 

او ده كه مو كله له د بيت خه خپرى كوو په حقيقت كې زياتوالۍ يا دوو       
په حسابونو كې سر   ) بدهى ( زياتوالى د شتمنيو په حسابونو كې وى او پورونو     

 ۰چپه معنى لرى 

۳دمحاسبى او مالى برخى نى اصطلاحات
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۴دمحاسبى او مالى برخى نى اصطلاحات
 په محا سپه كې كر يدت  د كمت يا : Creditیا ) کاهش (كموالۍ 

دا په دى معنى ده كه چير ته مو له كر يديت خه    ۰كموالي معنى لرى   
خبرى كوو په حقيقت كې كمت يا كموالى يا دوو او د كمت په فعاله    

صدق كوى او په غير فعاله   ) د اكتيفى حسابونو كې    ( حسابونو كې 
 ۰حسابونو كې پسيفى حسابونو  كې   سر چپه معنى لرى  

 په اكتيفى  يا فعاله اقلامو كې د زياتيدونكو     :Debtor)  دیبتور (پوروى  
په  په معنى او په غير فعاله يا پسيفى ا قلاموكې د كمو ونكې يا كم شوى    

  ۰معنى ده 
 په اكتيفى يا فعاله اقلاموكى دكم    : Creditor) کریدتور (پور وركونكى 

 شوى په معنى او په غير فعاله يا پسيفى اقلاموكى دزيارت شوى په معنى 
.راغلى ده  
 دهغو فعاليتونو رندونه ده چي      :Business) راكه وركه ( سودارى 

دى دلاسته راونى په موخه وى لكه سوداريز بانكونه ، توليدى           
شركتونه او داسى نور كه پكى كه مطرح نه وى هغه ته سودارى             

. نشوويلاى 
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 دپانى شتمنيو له يو مشرح يا شرح شوى او ثبت         : Accountsدفترونه 
شوى لست خه عبارت ده چي له اشخاصو او شيانو سره تاو لرى لكه                

.......داحمد دفتر ، دنقدو پيسو دفتر دتجهيزاتو دفتر او داسى نو ر       
 له هغه پيسو خه عبارت ده چي يو معامله      : Discountمت يا تخفيف  

 لرونكى ئى بل معامله لرونكى ته يعنى يو پلورنكى ئى يوه اخستونكى ته       
. دكمت په توه حسابوى او په دوه وله دى    

 كله چي پلورنكى په خپلو      :Trade discountسوداريز كمت  
مشتريانو باندى يو شى پلورى دهغه لپاره كمت منى چي د سوداريز      

.  كمت په نامه ياديى  
 كله چي پور وركونكى په پور وى  : Cash discountنقدی كمت  یا 

باندى پيسى ولرى او وخت ئى هم اكل وى بياكه پوروى له اكلى     
مودى خه دمخه پيسى وركى هغه پيسى چي ورته كمى شميرل كيى    

. هغه ته نقدى كمت وائي   

           ۵دمحاسبى او مالى برخى نى اصطلاحات
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   ۶دمحاسبى او مالى برخى نى اصطلاحات    

 له هغه ليكل شوى سند خه عبارت ده چي د پلورنكى       : Voucherبل یا 
ول له خوا اخيستونكى ته وركول كيى او ديو جنس د ولو ا نتياو لكه         

، مقدار ، دجوولو اى ، بيه او داسى نورو رندونى دى چي د نى          
. شركتونو او ادارو انو موخو لرونكى هم وى          

 له هغه اى خه عبارت ده چي هلته يو   :    (Stockدام ( دزيرمو اى 
. اداره كوونكى نى شتمنى يا شيان ساتى   

 له هغه سيستم خه عبارت ده     :Double entréeدوه اخيزه سيستم يا 
) كريد ت ( د وركولو  ) ديبت ( چي په هغه دوه بنسيزه اخونه چي په موندلو       

كى ور دى ليكل كيى هر هغه سودريزه راكه وركه كى چي هغه ته         
پوروى يا دبيتور وائى او بل هغه وك دى چي پور وركوى هغه ته           

ونه    پوروركونكى يا كريديتور وائى  چي په دوه اخيزه سيستم د دواو حساب    
. ليكل كيى 
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 ) :په برخوويسشل( دحسابونو تصنیف 
پاره ديوه اران يا يوه ادارى په محاسباتى كتاب كى د معاملاتو د ليكنى ل     

لمنى ام چي بايد په عمل كى پلى شى داده چي رنده شى كوم  حساب    
دبت شى او كوم حساب كريدت شى د دغه حساب دپوهيدلو په خاطر كه كوم             
دبت او كوم كريد ت شى ، دغه حسا بونه په درى لاندى برخو ويشل كيى   

هغه حسا بونه چي په شخص يا شركت پورى اه        :دشخصى حسابونو شرح  .
 ولرى د شخصى حسا بونو په شرح په نامه ياديى لكه احمد دحساب شرح يا   
.     صورت حساب 

كى د كوموندل دى او كريدت د شخصى حسابونو په شرح كى د كو موندل             
 دبت دشخصى حسابونو په شرح كى د كوموندل دى او كريدت      :پاملرنه دى 

دسنا  :شتمنى  او نور دشخصى حسابونو په شرح كى د و رسولو ته وائى         
جار دو ، جايدادونو او هغه شيا نو له ساتنى او ارنى خه عبارت ده چي ت    

. پورى اه ولرى لكه نقدى پيسى ، ما ڼى ، ماشينونه او داسى نور      

۷نى اصطلاحات  دمحاسبى او مالى برخى
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۸نى اصطلاحات  دمحاسبى او مالى برخى

 دیبت دجنسونو د حسا ب شتمنيو او خد متنو خه چي د يو ادارى يا       :پاملرنه 
حى  اران له خوا لاس ته راى عبارت ده او كريدت د جنسونه د حساب په شر    

.شتمنيو او خدمتونو خه چي ديوى ادارى له خوا وركول كيى عبارت ده          
 دهغو حسابونو له شرحى خه عبارت ده    ) :نومه ايز حسابونه ( نوميز حسا بونه  

، لتونه ، ه او تا وان لكه معاش ، مزد           ) ليكنى ( چي په هغوكى ياداشتونه     
. ، سود دكمت محاسبه او داسى نور صورت مومى      

ه   په نومه ايز يا اسمى حسا بونه كى ديبت د لتونو او زيان د حسابون    :يادونه 
.  له شرحى او كر يدت د و اوعوايدو دحسا بونو له شرحى خه عبارت ده           
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۹نى اصطلاحات  دمحاسبى او مالى برخى

 راف ( حسابى چار (  ياChart of Accounts:    له داسى يو 
هراخيزه لست خه عبارت دى چي په هغه كى د ولو حسابونو شرحه           
موجوده وى او مالى وزارت د خزاينو درياست له خوا جويى او ولو            
هغو اداروته چي حسا بى مسايل سرته رسوى تو ضيح كيى چي په هغه        
 كى د انى شميرى اكنه او يا كود دهر دفتر له لپاره انته شوى دى  

 .
 له لا ندينيو  :Accounting Equationحسابى معاملى يا برابرى  

:  معادلاتو خه عبارت دى   
شتمنى  =پورونه    +پانه  

پانه  = پورونه   –شتمنى 
پورونه  =پاته  –شتمنى  
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 ديوى ادارى دشتمنيو په ارزت كى      :Expenditureوتلى لتونه يا  
له كمت خه عبارت ده چي په يوه اكلى موده كى ودل كيى له عادى       
لتونو سره ئى لوى توپير داده چي وتلى لتونه د ى په خاطر نه        

.  پكارول كيى 
 دشتمنيو په ارزت كى له كموالى او        :Expensesلتونه يا 

دخدمتونو له پكار اچولو خه عبارت ده چي په يوه تصدى د اقتصاد         
. فعاليتونه او دتوليد ا تو د منته را و  لو په خاطر ودل كيى          

 له هغه يوه اندازه پيسو خه عبارت ده چي دهغه په         :Revenueعواید یا 
اخستلو سره ديو ى تصدى د پيسو په اندازه كى زياتوالى منته راشى       

.لكه د حا صلاتو خرلاو ، د كرائى اخستل او داسى نور      
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 دحسابونو شرحى په وله توه درى وله ده 
 دمالى :a/c Profit & Losses دى او زيان د حسا بونو شرحه  یا

حسا بونو له شرحى خه عبارت ده چي ديوى تصدى د ى او زيان    
كارندوى ده او ول عايدات دكريدت په اخ كى همدا رنه لتونه د          

.  ديبت په اخ كى ليكل كيى   
له هغه مالى شرحى  : Balance Sheet)  دموازنى ورقى ( بيلانس شيپ 

خه عبارت ده او دكار اخيستونكو لپاره هغه معلومات واندى كوى          
چي ديو ى ادارى په مالى و ضعه باندى وپوهيى همدارنه دا رزتونو        

.ول ، شتمنى ، ورى او مالكيت  په يوه اكلى وخت كى ورئ   
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له هغه مالى بيان خه عبارت ده چي يوى    :  دپولى بهير شرحه 
 لپاره د بهرنى او كورنى پولى بهير راپور وركوى او     حسا بى دورى

پولى بهير د اجرائيوى فعا ليتونو ، پانى اجونى فعاليتونو او      
. مالى فعاليتونو په توه جلا كوي     

 له هغه فعاليتونو خه عبارت ده چي په        :اجرائيوى فعاليتونه 
سودارى مالونو د رانيولو خرولو او           توليد يا د 

ديوى ادارى د لتو نو      ( كولو  اخيستونكو ته دخدمتونو واندى    
. رته رسيى  سلپاره ) په ون

له هغو فعاليتونو خه عبارت دى چي      :دپانى اچونى فعاليتونه 
وركى ، پورنو موندل ، د فابريكى د  ( فعاليتونه لكه د  ول 

پلورل ، نورى شتمنى ، پانى اچونى    شتمنيو رانيول او   
 . پكى ور دى ...........) پرته له باارزته اسنادو او داسى نور      

د ادارو خاوندانو سره له معا مله كولو خه           :مالى فعاليتونه 
يا له هغو پورو كونكو سره معامله كول دى چي له            عبارت ده او  

 .   ۰بيرته ئى وركوى هغو خه پور اخلى او       
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حسابداری

تلۍ    بهرنۍ حسابدارۍ له هغى حسابدارى خه عبارت ده چې يو له ادارى خه و                  :   بهرنۍ حسابدارى      
                  ل شى او ترى ته د ادارى د فعاليتونو په هكله معلومات وركۍ وگولو غوره لاره د معلوماتو           غ

كې دى  د واندى كولو لپاره كلنى راپور ده چې د لاندى دريو حسابونو درلودن                     
د حساب شرحه )   دموازنى   (  دبيلانس    

) حساب مفاد و ضرر(   صورت حساب بیان نفع وضرر   
)  د گى او زيانونو حساب     (  دگى او زيانونو د بيان د حساب شرحه    

)  د پيسو د نغدى بهير بيان       ( د نغدى بهير بيان د حساب شرحه    
 

:  هغه وگى چې بهر نى حسابدارى ته اتيا لرى لاندى كسان دى               : يادونه 
د كمپنيو خاوندان     

پور وركونكې        
)   سو داگرى او كا ر گرى     ( اوندى اتحادى    

دولتى  ادارى    
)   اخيستونكې    (  مشتریان 
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 چې ۰كورنى حسابدارى له هغى حسابدارى خه عبارت ده   : كورنى حسابدارى    
 ۰ته محاسبوى معلومات واندى كوى  ) استفاده كونكې   (  كورنيو كار اخيستونكو   

ریس
)استازى( عامل هیت

ريسا ن 
دیران  

 كار كونكې  
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بهرنى حسابدارى 

:  بهرنى حسابدارى د كورينو معيارونو له كبله لكه    
US-GAAP :   دحسابدارى منل شوى اصول) GAAP (     ديوى تخصصى ادارى نوم

 او هغى دنده  دقواعدو        ۰ده  چې  دامريكا په متحده  ايالاتو كې موقيعت لرى     
 د هغه چا لپاره چې دراكى وركى په      ۰او مقرارتو ، لاروونى او اصول دى      

 ۰مالي ساحه كې د راپور وركولو ونه په غاه لرى   
 ISFR:      يوאل معيارونهيوאل     :  دمالي راپور وركولو ند مالي راپور وركولو ن

دمحاسبى نيوאل    ( معيارونه يرى وخت تر خپل پخوانى سرليك لاندى     
دمحاسبى يو شمير هغه معيارونه دى چې د مالي معيارونو      ) IASمعيارونه  

دمالي راپور وركولو معيارونه د    ) . IASBنيوאل هيت له خوا خپاره شوى دى     
 ولو    نى په يرى هيوادونو كې لكه هانگ كانگ او  روسيه كې كارول كيى له       

كال د مالي راپور وركولو      ٢٠٠٥حسابونو له پاره د   ) متراكمو  ( ليكل شوى 
۰له نيوا لو معيارونو خه كار وا خلي     
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شتمنى 
گرنده شتمنى   -۲  ثابتى شتمنى  -۱

وركل شوى پورونه     دبيلانس شيث د حساب شرحه  
 لن مهاله او اود مهاله پورونه       -۱
پانگه  +

عواید  د راغلو حسابونو شرحه       
لگتونه  

لى  ، رسیدراغلى   دپيسو نغدى بهير د حساب شرحه    
وركونى 

گه  دگى او نقصان حساب 
)نقصان  ( ضرر
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د بيلانس شيث د حساب شرحه   
دراغلو بيانونو د حساب شرحه       

د پيسو نغدى بهيرونود بيانولو د  
حساب شرحه   

 بهرنى حسا بدارى

د شرحى دادارى او د هغى ددننه اوبهر وگو په هكله معلومات د لاندنيى حساب              
: په مرسته كيداى شى   
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 تفتيش او كنرول پيژندنى د

: تفتیش
 ۰پلنه ، او لول دى   : د تفتیش  معنى 
د را تلونكې كنرول يو ول دى چې د مالى او حسابى فعاليتونو په           : د تفتیش تعریف  

 ۰پاى كې من ته راى  
: کنترول

)لو ليدنه  (يوه فرانسوى كلمه ده     : د کنترول معنی  
كنترول د فعاليتونو له تنظيمو لو خه عبارت ده  په دٰى ول چې       : د کنترول تعریف  

او  موخى او اهداف د طرح شوى پلان سر سم سرته ورسيى د تير شوى ، روان                
عاليتونو د  راتلونكې عمليو فعاليتونو د اكل شوى موخو او موازينو مطابق او د ف      

 ۰گورتيا ، اغيزمنتيا ، او اقتصادى ر نگوالي ده     
 د غوتل شوى او اكل شويو معيارونو او ستندردونو په         :دكنرول او تفتيش پيژندنه  

  ۰واندى د فعاليتونو دوامداره يل دى   
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 دتفتيش ولونه

له هغه تفتيش خه عبارت ده چي د حسابى معاملو دشرحى       :راتلونكې تفتيش   ١.
.  خه وروسته سرته رسيى   

دغه ول تفتيش لتونو له سرته رسيدو خه     ) : مخكينى تفتيش ( تير تفتيش ٢.
. دمخه صورت مومى 
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  تفتيش په ساحه كى پلى كيى

  ديوه فعاليت داجرا پيلولو ته وائى دپلان       :) مخكينى تفتيش ( تير تفتيش ١.
ى پاو كى  ايودنى ، برنامى جوولو ، اجرآتوته تيارى او فعاليتونو مرحلى په د       

. ور دى 
 كله چي برنامه او پلان په عمل كى پلى شى هماغه وخت روان تفتيش      : روان تفتيش ٢.

. مومى ، له نا سمو اجراتونه مخنيوى كيى        
.  دمالى او اقتصادى فعاليت په پاى كى صورت مومى  : وروستى تفتيش٣.
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 له نيوאل معيارونو سره سم حسا بى تفتيش

 :دغه ول تفتيش په دريو كچو كې واندى بيول كيى    
د قوانينو د رعايت ، مقرارتو ، فر مانونه ، مصو بات او داسى نور          : لمى كچه   

  ۰اسنادو رنگوالۍ او ينى خه عبارت ده       
  ۰داقتصادى توب او ريتنوالى كچه ده  : دوهمه كچه    
 ۰دموخو د پلي كولو اغيزمنتوب كچه ده       : دريمه كچه   
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  او كنرول موخې)  پلنى ( د تفتيش 

مالي (  فعاليتونو  دلاندنى مراتبو د تا مينولو په خاطر په اداراتو او موسسو كې د مالي              
: له ينى خه عبارت ده   )  شرحى 

) شفافيت ( په حساب نيولو او وركولو كې سوچه والۍ     ١.

تفتيش له اجرا كولو خه ان اه كول او په            ) ستندرد ( داغيزمن اومنل شوى   ٢.
جرا كول   عمومى توگه د يوى نيوالى او معيارى كنلارى په مرسته ددغه تفتيش ا       

دجنسى شتمنيو اقتصادى او قانونى لت ٣.

دجنسى شتمنيو او نغدى وجوهاتو ساتنه      ۴.

) موثقيت ( د راپور وركولو او حسابى چارو ريتنوالى     ۵.

. دولنيزو او اقتصادى پراختيا پلان دشاخصو پلى كول     ۶.
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  تفتيش او كنرول بنسيزه دندى او پرنسيپونهد 

.  د لاندى مراتب تامين شوى  بنسيزه او پرانيستونكى دندى جووى                  
دعامه شتمنيو له دقت او صحيح حساب اخستلو خه ان آه كول             ١.
لتى شركتونو سره  گ دمالى او           دوزارتونو، ادارو ، ارواليو ، تصدى انو ، بانكونو ، كمپنيو او دو                       ٢.

.   حسابى چارو په اغيزمنه توه كنرولول          
.   د دولت دخدمتونو له تحقق خه كنرول             ٣.
 تحقق له رنوالى خه        دپراختيائى او عادى بودجى لتونه او ولنيز ، اقتصادى ودى دپلان د         ۴.

.  كنرول   
صى سكتور او ولنيزى        د داسى كنرول او تفتيش اجرا كول چي په يوه ول دملى اقتصادى ، خصو                ۵.

.  ودى دپراختيا او تقويت سبب و رى       
د تفتيش اوكنرول له لارى دعامه شتمنيو ساتنه        ۶.
.    او كنرولول      د دولت  احكامو ، فرامينو ، مصوبو او پريو له پلى كولو خه تحقق                     ٧.
.  دمادى شتمنيو او تخصيصاتو د اغيزمنو پكارولو رنكوالى                ٨.
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  او تفتيش لوى كى) سى ربر( د ينى 

د واك ليك   په فوق العاده توه او يا د پلان سره سم د تفتيش و مرجع اكنه او   
رايطو    پرنسيب دهيت توظيفول او تر ينى لاندى مراجعو لمنى سروى دكار د ش   

.په پام كى نيولو سره د تفتيش دپلان ترتيبول دى  
د ادارى جهاتو يل  – ۱
ى دمنظور شوى تشكيل او ديوادارى دكارونو رنوالى لپاره د دندو دلايح            •

. مطالعه كول دى   
فورم    ) ۴۱ –م (  حاضرى د دفتر كتل او دمعاش له له راپور سره همدارنه د           •

ته دغه   سره دهغى تطبيقول دى دا كار د دى لپاره كوو چي ان اده كو او ورس    
 . راپور بايد د معاش له استحقاق سره مقايسه كو    

 لاسته د تحويلخانو د شميرى ، د جنسى او نقدى معتمدينو په هكله د معلوماتو       •
. راول 

او له دفترسره دهغه تطبيقول د       ) دقيديت په ول ( دتحويلخانى اوسيف موجودول       •
ايلو او   ان د اه كولولپاره د امانت دارى د اصل پرنسيب او د دنمونه  وى پ   

.  حسابى مقرراتو تامينول دى  
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 ماده سرسم او مالى    ۴۹دتحويلخانو د تنظيم او برابرولو د تعليمات نامى د        •
كال په وروستيو كى موجودى او امنى تر لاسه كول ،        

ه ان  د فرامينو تصويبونو لوايحو او نورو حكومتى دستورونو له پلى كولو خ              •
 . اه كول  

. دتفتيش دپخوانى استازى دنظر يا قول پلى كولو خه ان اه كول        •
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 :دمحاسبى انه  – ۲
شونوصحت ،      دمعاشاتو له اجرا كولو خه ينه او د محاسبى له لحاظ ، دحسابى سنج                 •

  .  كسرات او دهغه تطبيقول له منظور شوى شكل تشكيل سره           
او دغو اسنادو . دخريدارى د حوالواو نورو لتونو مطالعه كول دقيدى په ول               ۴۱-   م •

يرودل شوى جنس    دخريدارى اصولى او قانونى مراحلو بشپه كول دبيلى په توه كه دى پ              
ش ته واندى شى نو         اسناد چي دقرارداد په توه راول شوى وى ويل شى ودغه اسنادو تفتي                

  .   اسنا د غوتونى دى    تفتيش به دده د داوطلبى اسناد اعلان د چنو وهلو ورقى او داسى نورو              

ورته وائى او منظور شوى دى صورت               )  ۲۰ –م  (  ينى د تخصيصاتو له دفتر خه چي                   •
  –م ( و ورسته له    مومى اوهمدا رنه لتونه چي تخصيصاتو ته په كتنى سره سرته رسيى ا                

.  دفتر سره تطبيق كيى چي دا دفتر د ده لتونو دفتر ده                ) ۲۲
. دول دقطعى راپور له جوولو خه ان اه كول او ماليى وزارت ته دهغه لي                    •
  ۰دهغه راپور وزارت ماليى ته واستول شى        و   ا  فورم ترتیب     )   ۹۰-م ( دفتر  ود باقیاتد   •
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:: تادیات تادیات––  ۳۳
دتادياتو د دفترينه شتمنيو وصول او دهغى اجراكول اوندو        ) ۳۰ –م ( د    

واحدونوته د تخصيصاتو د دفتر   
سره او دورستى بانكى حساب دشرحى د راپور     ) ۳۰ – له م ۲۳م –فورم ( 

. فورم ترتيبول  ) ۸ –ت ( دتطبيقولو په خاطر د     
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:دعوايدو انه  – ۴
فورم  ) ۲۹ –م ( دمالى كال پلان غوتنه ، د ورستى بانكى حساب شرحى اود     

. په كتنى سره د هغى ينه او عوايد     
. وروستى مطا لعه ) ماتوالى  ( دهغه زياتوالى او كسر   

لاندى كال كى دهغو لاس    ) ينى ( دعوايدو د باقياتو مطالعه كول او تر بررسى         
 .ته راونه  

د شركتونو ، وليو ، انفرادى تاجرانو          ( دعايداتى سرجينو يل او مطالعه كول  
، كرائى جايدادونو ، پمپ     )  عراده جاتو   ( ، قراردادونو ، رنده وسايل       

. ستيشنونه د طب د اكترانو ، كلينكونو مكو او داسى نورو ماليي             
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کنترول

دپلان جوونى او موخى اكل 
ولثبت
ر وركونه   راپو

 ) پلانى توپيرونه  ( كول  و تجزیه   اتحلیل  
)واند ليدنه  (تگ لورۍ 
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 ولکنترول

 په عامه اداره كې كنرول

کنترولك  ستراتیژی اغيز من كنرول 

دولنى دپراختيا په هكله واند    
ليدنى او ينه    

سياسى ستراتيژيكې موخې     

( دعامه ادارى لپاره  د يوه مول   
جز ئيات   ) بيلگې  

اغيزمنى موخې    

دريتنى ارزتونو پايلو او      
پلانى مسايلو سيستماتيك        

  ۰مقايسه 

دتوپيرونو تجزيه او يل       
د معلوماتو سيستماتيك       

بهير   
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)سايكل ( دكنرو لو دوران 

دغوتل شويو ارزتونو اكل         -۱
درتنى ارزتونو او غوتل        -۷

شويو ارزتونو مقايسه كول        داندازى كولو اكنه        -۲

دريتنى ارزتونو ليكل        -۶وركول   و سوق   لارونه ا  -۳

د منظمو گامونو       -۴
بنس ايودنه 

 )  كنى    (   اجرات-۵

 ) سايكل( دكنرو لو دوران 
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بودجه  

پانگې   

له همدى كې نه       
ورسته اداره مالي    
 تمويلداى نشى   

پايله 
دپانگې له يتو سره اداره   

هم بايد بدلون و كى    

گه 
پان

 : لاره حلد 
زياتوالۍ پيداكى     بودجه  

وخت 

كۍ ) عطف(پانگې دپام و و ې اج بودد) BEP(د 
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عامه اداره   

مشترى وضع د 
دماليى وركوونكې او سا ستمدارن د      (

خپلو پيسو په مقابل كې د خدمت       
) غوتنه كوى  

بودجه
دولت با يد مالي سرچينى ولرى تر      (

و وكولاى شى د خپلو كار    
كوونكواتياو ته واب وركى او د       

مشتريانو وضع ته ه والۍ وروبى     

كار كونكې 
)غواى په مسلكې توگه كار وكى    (

له عامه ادارى خه غوتنى 

ketabton.com - The Digital Library



 دانسانى سرچينو فعال مديريت 
)دانسانى  سرچينو پراختيا     مکافات ، (

د انسانى سر چينو متمر كزه مديريت  

نى  سيستمونو دجدول    د حساباتو غبرگو   
مالی دپانگو او اجرااتو محا سبه      

د فشار او خچ پر واندى ساتنه پرته  له      په بازار او رقابت باندى پاملرنه  
رقابته 

 كورنى اتياو لورته  پاملرنه    پر مشتريانو پاملرنه  

 )تقسيم ( ددندو او تخصص ويشنه  يو بل سره تلي دندو يو اى كونه   
دمسوليت يو اى كونه او د تخصص   

دواندى كولو لپاره سر چينى 
واندى كوونكو  ته د ونو مسوليتونو     د 

او سر چينو بيلول    

 مدیریته متمرکزخودى مديريت د غيرو مركزى انگو سره    

مديريت له يوى فاصلي او د موخو له پاو     
سره  

  په كارى انگې دامداره مداخله 
 عامل په مرسته مديريت  د دمحصول په مرسته مديريت   

سنتى سيستم )  منظم سازۍ   (سمبالولو  دجوونى نوى سيستم د 
 سنتى سيستم او د جولو نوى سيستم  
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 داغيزمنتوب او گور تيا چك لستونه 

 اغيزى په مديريت كې 
) ؟آيا مو ه كارونه سرته رسو ( 

كوم اهداف بايد لاسته  
 راشى

آيا د پام و له په 
منظمه او درسته توگه  

ارلۍ شو  

آيا مو ( كې مدیریت په کفایت 
ه كارونه سرته رسو 

آيا زمو كارى پايلي 
 ى دي

زمو د كارى پايلو پانگه  
 ؟ومره ده  

آيا زمو كارى پايلي د 
    او پر پو بنساقتصادى پ

ولاى دى ؟ 

آيا مو كولاى شو خپلى 
موخې او اهداف له اوسنۍ   

پايلو نه لاسته راوو   
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د منظم جوونى نوى نمونه            
مدیریت ادارهد 

 دموخو اكنه   
 ددندو پيژندنه    

ول  کنترول 
د پام و برياليتوب  

  ول کنترول   

ول وکنترولاپلانسازی   د معلوماتو من ته راونه 

لن مهاله او من مهاله 
پلان جوونى 

اود مهاله پلان 
جوونى 

كليدى ارقام  
CPC

داقتصادى اغيزو   
 تحليل كول

ونه راپور 

 ددندو تحليل او تجزيه په سيتماتيكه توگه     

  د نظرو تعريف  

 دمنظم جوونى نوى نمونى او د چارو كنرول
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اريان  
 دمعاملي لورۍ

 سياسى  مسايل
 د خدماتو تون  

عامه  مديريت 
د كنو اجرائيوى 

 موخي 

غيزمتوب اا
کفایت  په عملي توگه

اقتصادی کفایت

نيواله بو دجه او موخى د ملي 
اقتصاد 

په 
 مرسته اكل كيى

بودجى پلي كول د 
مالي بيلانس 

اومحصولات 
خدمات

اغيزه و امدیرت  / د سياسى  چارو متقابله  اغيزه 
 كنى / 

اريان 

معاملى لورۍ 
)شتریانم(
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 د منظم جوولو  دنوى سيستم موخي

په عامه اداره كې دگور توب اواغيزمنتوب لوول       
 لپاره

د لگتونورگنده      
او سپيلتيا     پايلو لورته ارنه او كنرول       د  

دپريكو د بنس ته ه والۍ    
وربخل      

  دير بد لونو  منل      
دمانورونو لپاره يره زمينى         

آزمايشى تمرينات    ( برابرول    ير خوزت او هونى    
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  دكنرول  فلسفه 

 له موخوسره مشرى كول        
د لگتونو كنو او اندازى     ) رهبران (مديران 

 ونه په غاه لرى  )  كچې (

د تخصصى ساحو او بودجې    
لپاره د مسوليتونو سپارل     

او غيرى متمر كز كول   

 ، لو مقامات    ،  وزارتونه      
  ادارى ارگانونه ، او انگې    

دخپلي اجرائيوى چارو ونه په         
غاه اخلي او آزمايشى چارو لپاره       

زمينه برابروى     

   د تخصصى ساحو پورى اوند          
دادارې دولو انگو كتل         

    او ارزول  

پربنس كنرول    ) خدمات  (  د محصولاتو       پايلو ته پاملرنه   

 فلسفه کنترول د
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ديوى ادارى موخې د  ستراتیژیک  
هغى د مركزى انگې  

 ۰له خوا اكل كيى    

د ازد مهاله موخو د    
تخصصى سا حو  

نمونه  

دولو تخصصى ساحو   )عملی (  موثر 
د جزئياتو كنرول د 

يوه لن مهاله بنياد پر   
 بنس

ديوه لن مهاله بنياد 
پربنس د فردى 

تخصص
د جزئياتو كنرول 

غیر متمرکز  متمرکز ول کنترول

 کنترول لور وله 
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وركونيراپور

پوتنى  ۵

محتوا  

مقصد  

اخيستونكۍ    /  ليدونكې   

وبت  ن /  نيه     )پيشكش  ( وانديزونه    

 ؟ه ول 

 ؟ولي 

 ؟ه وخت او ولي 

؟ ه  ؟وك 
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رياست تربيه وانکشاف خدمات ملکی 

 )تهيه او تدارك (جوونه او تدارك

Presentation Material

لسم فصل
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 د   جوونى او تدارك  پيژندنه

خدمت په مناسبه  ,جوونه او تدارك  د توكو په مناسبه توگه فرمايش وركونى ،         
مت ،  وخت اواندازى په مناسبه اي د گى او مفاد د  كسب ، او يا هم د حكو     

 .شركت او انفرادي وگو مستقمى استفادي خه عبارت ده     
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 جوول او تدارك

چې له محدودى بودجى سره  .دجوونى او تدارك په اوند مهمى پوتنى دا دي    
 اوه شۍ خريدارى كو ؟   ۰دقيقآ ه راونيسو  

چې آيا يو پايه  نوى پرنتر      ديوه دفتر مدير بايد پريكه ونيسى      : دبيلگې په توگه  
  ۰خپل دفتر ته واخلي او يا  اسكنر    

 ۰په دى اوند د اقتصادى تحليل له ميتود نه كار وا خلي    
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 )۱(د اقتصادى تحليل ميتودونه

پاو   غوتل شوى ولي گو په واندى د غوتل شوى ولو لگتونو د سنجش له          ١.
  ۰خه عبارت دى   

گور تحليل   تر ووكولاۍ شو يره ه او گوره لاره واكو ير وختونه د لگتونو             ٢.
 په پولي محاسبه كې ورگ دى   ه، د غوتل شوى راتگ په واندى لمنى لگتون   

د 
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 )۲(د اقتصادى تحليل ميتونونه

: د اغيزمن لگت تحليل ٢.
له يو ول اقتصادى لگت خه عبارت ده چې د يو جنس ولي هغى گى په     

 په   واندى چې  بايد په كيفى توگه وويل شى ، د غوتل شويو ولو لگتونو     
 د لگتونو   ۰محاسبه  كې ورگ دى چې اكثرآ په پولى واحدونو اندازه كيى       

دازه  گور تحليل برعكس د لگتونو د اغيزمن تحليل نبايد په پولى مقياس ان      
 ۰شى 
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 دبرابرولو او تدارك  پاو

كو او اجناسو     رقابتي برابرونه اوتدارك  د دواطلبۍ شامل دى يوه اداره به ممكنه تو             
 نوى چې  ته اتيا ولرى كه ددى خدمتونو  اواجناسو پانگه زياته د اكلي مبلغه   

: لگې په توگه  دادارى د پالسى او د قانون او مقرارتو له خواواند ليد  شوى وى دبي          
  دالرو ارزت ولرى لازم ده چې د    ۵۰۰هغه خدماتى  اجناس او توكې چې زيات  تر       

كيدول شى په دى صورت كې د تداركو رقابتى پاو بايد   كه دواطلبۍ په پروسه     
 يى كۍپيل شى تاسو بايد د خپلى ادارى د مقرارتو محدويدونه و يى او برسي     
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) ١( دبرابرونى او تدارك  ولونه

 فعاليتونه    تدارکد اجناسو او خدماتو د گه اخيستنى په اوند د برابرونى او     
 ۰اكثرآ په ددو كتگورۍ ويشل كيى    

توليد سره تلي او مستقيمه برابرنه اوتدارك .  ۱
ناتلي او غير مستقيمه برابرونه اوتدارك  . ۲
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 )۲(دبرابرونى اوتدارك  ولونه

:توليد پورى تلي .  ۱
يوازي او مستقيمه د توليد په هكله من ته راې  دهغو اقلامو             تهیه و تدارکات   

اومه : د بيلگې په توگه    ، محصول تمامه انگه جووي  د شامل دي چې د كار 
 ۰مواد ، بيلابيل اجزا او تركيبونه         

۰د توليد په پاو باندي اغيزه لري     ه  و تدارکات مستقیم برابرول ا  
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 )۳(د برابروني او تدارك ولونه

 :په توليد پوري نه تلي او غير مستقيم برابرول او تدارك . ٢
چې يوه اداره په عملياتو     ۰ تاو لري     سره دا ول برابرول اوتدارك عملياتي سر چينو      

جناسو اوله     باندي د توانيد و لپاره خريداري كوي دا ول د بيلا بيلو خدمتونو  ا
تر قيمت لرونكو او     ) قر طاسيه   ( د دفتر اتياوي  : لكه    كوچنيو  اقلا مو خه نيول     

او ) اسكنر ، فوتو كاپى او داسي نور      ( پيچلو محصولاتو يعني غ سامان الات   
 ۰همدا ول مشورتى خد متونو شامل دي    
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 )۱(د ارزتونو لۍ

 له خوا په     برابرول او تدارك د ارزتونو د لۍ يوه برخه  ده چې دې مايكل پورتر        
كې واندي شوه هغه عقيده مند وه چې فعاليتونه په يوه اداره كې هغه       ۱۹۸۵كال 

ه خدمات يا محصولات چې د يوه اداري په مرسته صورت مومى ارزتونه علاو       
ايد  كه ول فعاليتونه په گور ه توگه سرته ورسيى لاسته راغلۍ ارزت ب      ۰كوى 

 ۰په لاره اچونې لگت نه زياد  وى   
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 )۲(د ا رزتونو لۍ

لمني فعاليتونه 

د هغو محصولاتو او خدمتونو درلودنكې وى چې           :دادارى كورنى بشپتيا و ى  
 ۰دى ادارى كورينو واندى كونكو له خوا من ته راى       

له هغى پاو نه عبارت ده چې د خدمتونو او محصولاتو ارزت ته         :عملیات  
داومه  )د توليد په كره د محصول گريدنه    ( دى بيلگې په ول . زياتوالۍ ور بى  

 يا خدماتو   موادو، د لاسته راغلو خدمتونو  او محصولاتو نه په وروستي محصول  او           
. كې كار اخيستل كيي 

هر كله چې د خدماتو وروستى مرحله سرته ورسيى        :دادارى بهرنى بشپتيا وى
. دويشلو لپاره چمتو كيى
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 )۳(دارزتونو لۍ

ساتندويه او حما يتى فعاليتونه 
 : ساتندويه فعاليتونه لومنى فعاليتونه تقويه كوي او په لاندى ول دى      

دا انگه مكلفه ده تر وپورى ادارى ته، محصولات او          : و تدارکات برابرول ا
. خدمتونه  په مناسبه بيه او كيفيت واندى كى   

د تكنالوژۍ پراختيا په يوه اداره كې له تكنالوژۍ خه كار           : پراختياتکنالوژید
 بدلون كې ير مهم دى له  ياخيستلو پورى اه لرى چې د معاصرى تكنالوژى گند     

و د  تكنالوژۍ خه د كار اخيستلو په صورت كولاي شو په توليد كې د لگتون       
 راول لكه د   كمت ، ينى او پراختيا او دمشتر يانو لپاره ديرو آسنتياو لاس ته       

. ا نتر ن پكارول ياد كو  
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 )۴(د ارزتونولۍ

ادارى بايد لايقه ، غوره ، غي واكى روزنه از او      :دانسا نى سر چينو مد يريت 
. پراختيا وركى  
ولى ادارى بايد ا لاسته راوى چې ددوى قانونى ، مالى ، او        :مناسب تشکیل 

. مديريتى تشكيل په گوره توگه فعاليت كوى  
او له مو   هغه ول چې وينو د ارزتونولۍ دادارى ولى انگې له انه سره لرى      
ه په گه  سره مرسته كوى تر و پوه شو چې ه  ول لمنى او ساتندويه فعاليتون       

. توگه گور او اغيزمن كار وكى    
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 )۵(دارزتونو لۍ

دارزتونو لى 

زير بنايي تصدۍ 
انسانى سر چينو مديريت   

Harmدتكنالو ژى برختيا 
 برابرونه او تداركات

بازار 
موندنه او 
 خرونه

خدمات 
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د غوتونو ل ليك 

غوتل شويو ليزو    )  قيمت ( غوتل شوى له ايزه اندازى د هر يو گو بيو      ١.
. نه واچوى   اندازى  ددى ولو وگو چې غواى تر و هماغه بيه يا زياته له  هغى          

خه تر ي   د غوتنو  نو په جدول كې غوتل شوى وله اندازه هر يو له لو قيمت           ٢.
ونو  قيمت پورى كتل كيى  دغه روش او لاره د گراف تلو په وخت كې د غوت      

يمت خه  جدول به  تاسو سره مرسته كوى كه د غو تونو منني سره لو ترينه ق         
.ي  قيمت پوري په نظر كې نيول كيى   

د غوښتنو مجموعى  
اندازه  

بيه  اندازه  واحد  

١ ١ ۵

٢ ١ ۴

٣ ١ ٣

۴ ١ ٢

۵ ١ ١
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  دغوتونو ل ليك

0

1

2

3
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5
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1 2 3 4 5

د مجموعى غوښتونو اندازى        
= په هر قيمتونو باندى د غوتونو مجمو عى اندازى        (

)د بيلا بيلو غو د غوتونو په مجموعى اندازى          

مت 
قي

D
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  دقيمت د بدلون اغيزى

0

1
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3

4

5

6

1 2 3 4 5

مت 
قي

I

II

تونو د   د يو تلي سيستم غوتنه په لاندي شكل كې د قيمت د بدلون اغيزي د غو        
 ۴ واحدونو خه   ۲د غو تونو د مقدار يروالۍ له      . مقدار پرسر ليدلۍ شو  

)  كې  ۲كې نه تر ۱له ( ته  ۲خه  ۴واحدونو په اساس او كموالۍ د قيمت له      
. پوري اوسيى  

D

دغوتونو 
مجموعي 
اندازى 
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0

1

2

3

4

5

6

1 2 3 4 5

مت 
قي

دغوتونو منحني راسته لورته اي بدلوي 

 : لونه    مثا ” هر ممكنه قيمت ته د غوتونو د مقدار يروالۍ         ”  : دغوتونو يروالۍ   
ه غوتونو كې هم ير والۍ       دكمپيوتر د كار اخيستونكو د شمير يروالي باعث شوۍ  چې د كمپيوتر پ                 

.  راشي 
.   پر والۍ راغلۍ     د خلكو د معاش د يروالي له كبله د نويو بايسكيلونو په  غوتونو كې             

D

د غوښتونو 
مجموعي مقدار او  

اندازى  
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0

1
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مت 
قي

 تونو منحنۍ كياي بدلوى)  چپ ( د غو لورته 

.  ”په هره يوه ممكنه  قيمت باندي  د غوتونو د مقدار كمت           ”  : د غو تنو كمت     
لك قادر دى نوي بايسكلونه    د مستملو او زاو بايسكيلونو په غوتنه كې كموالۍ په خاطر ددى چې خ          : مثالونه    

) زاه او مستمل بايسكيلونه استندرد ندي       ( راونيسي او خريداري يي كى    

D

د غوتونو 
 مجموعي مقدار

ketabton.com - The Digital Library



331

 جدول) عرضه ( دواندي كولو 

د عر ضه شوى واحدونو اضافي شيمير او د عرضو شويو          جدول،  ه    كولو       عرض(د واندي كولو       
د . د عرضو واندي كولو جدول         . واحدونو مجموعى شمير په هر يوه  قيمت باندي ورودل كيى                  

و عرضه شي گور   مجموعى واحدونو شميره وري چې كيداي شي په هغه صورت كې چې واندي ا                
.  به وي    

د عرضو مجموعي مقدار   واحدمقدار   د   قيمت 

١ ١ ١
٢ ١ ٢
٣ ١ ٣
۴ ١ ۴
۶ ١ ۵
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مت 
قي

منحنۍ  ) عرضو (دواندي كولو 

كۍ بايد د عرضو كولو د      (  ۱(پور تنۍ شكل د عرضه كو لو د جدول گراف ورۍ په دى شكل كې د           
قيمتونو باندى يوازى د عر          ۲منحنۍ پر مخ يو منفرد كۍ وكتل شى  كه چې دا كۍ وري چې په                 

.  گور وى په دى اساس همدا دواه واحدونه شايد محصول د  عرضو  وى                  . ومحصول واحده         ۲ضوكولو      

I

S

د عرضه  آولو 
 مجموعى  
مقدار او 
اندازى  
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 د اى بدلون دغوتنواو واندى كولو په منحنى كې

  ۰دلگتونو بدلون د سر چينو د بيى د بدلون په خاطر     
 )دتوليد موجوده كنلارى    ( د تكنالوژۍ بدلون  

 )د خرلاو ماليات   ء په ا نگى توگه   ( و بدلون  مالیاتد 
د مشتريانو عوايد   

دولو توليد كونكو يو ول توكې او اجناس       
دمشتريانو سليقه  

و شمير  مستهلکین د 
دواندى كونكو شمير  

دراتلونكۍ بيى لپاره هيلى او غوتنى     

)  هغه گه چې غوتنه  يي لرو    (  په گورتوب باندى نور بدلونونه   
اغيزى كوى او كيداى  شى د منحنى عرضو او عوتنو د اى د تگ       

:باعث شى چې په لاندى ول دى
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مت 
قي

) راسته(د عرضو يا واندى كولو كر ه يا خط شي 
 لورته اى بدلوي

كې د عرضو د اندازى زياتوالۍ        په هر يو ممكنه قيمتونو        ”    : په عرضو كې زياتوالۍ     
ورك شوى قيمتونو باندى ير           دا كيداۍ شى د بيلگې په ول چې په گو كې زياتوالي  نسبت وركو چې                     

صول  تكنالوژۍ ه والۍ د اتيا  و سر چينو شميره چې د فى واحد توليد مح                      :  واحد ونه گور شى مثلآ        
مى    ته كمت ور په برخه كوى چې په پايله كې د محصولاتو فې واحد كمت مو                        

S

د عرضه آولو  
مجموعى   
اندازى  
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مت 
قي

دغرضو يا واندى كولو منحني 
كين تورته اي بدلوي 

 ” په هره ممكنه قيمت باندى د عرضه كولو د مقدار او اندازى كمت             ”    : كمت په عرضه كولو كې         
وركل شويو قيمتونو كې كم           دا كيداي شى د بيلگې په ول په گو كې د كمت نسبت وركل شى چې په                   

د يوه كار كونكې د لگت زياتوالۍ ، توليدى لگت د محصول في واحد                        : واحدونه گور كى مثلآ        
پس نو د واحدونو كم مقدار به هر يو قيمت باندى گور واقع كيى                   .  زياتوى   

S

د مجموعى  
وړاندى آولو 

مقدار 

ketabton.com - The Digital Library



336

0

1

2

3

4

5

6

1 2 3 4 5

مت 
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)توازن (دعرضه كولو غوتنى او د بازار برابت  

گڼو او هم  د گو د وركي او       كيداي شى چې بازار د خر ونكو او رانيونكو د راوليدو اي او محل و                  
.  د روانه كيدلو       بازار  يي هم وشيميرو          )  تبادلي  (   راكي  

. .  بازار خر ونكې او رانيونكې ته اتيا لري             .1
لي  يو واحد محصول  كه تبادلي د خر ونكې او رانيونكې په گه وى په هغه صورت كې د تباد                .2

.  شايد و  او سيى   

SD

)مقدار  (  اندازى  مجموعی    
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مت 
قي

ت کم

ددوهم عرضى او واندى كونى واحدى وى ، او د لورم  اندازى او            ، په دوهم قيمت   
واحد د  مقدار غوتنه واحد وى دغه عمل باعث كيى چې تر و د دريم او لورم             

. مسول زيا  ت كمت رامن ته شى  

SD

Qd Qs        مجموعى      
اندازى او  

       مقدار

کمبود
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مت 
قي

ت کم

. ى    ، دلته يري غوتنى من ته راى د مشتر يانو  د رضايت دلاس ته راونى اتيا يوه  مهمه مسله بلل  كي    
ايت لاس ته راوى نسبت تر ددى چې هغو    خروو نكې خپل محصولات له ذيرمو نه بهر راباسي تر و د مشتريانو رض          

. ته محصول واندى  كى   
د خر = د مقدار د زياتوالى اتيا  د غوتونو د مقدار كمت     ) عرضه ( كمت په ذيرمو كې  د واندى كولو        : پايله   

ونكو عكس العمل د قيمت د لووالي په مقابل كې           

SD

Qd Qs

       مجموعی  
 مقدار 
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 دبازار داقتصاد بنسونه

اجناس   دبازار د اقتصاد سيستم هغه سيستم ته ويل كيى چې په هغه كې توكې او  
اد لي و تر راكى وركى لاندى راى البته د معاملاتو د پايلو په مرسته د تب   

 بيه د خدماتو او توكو بيه اكل كيى چې په هغه كې د پلورو نكو د غوتنى و         
.پيرودونكو له واندى شوى بيى سره سمون مومى     
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 د بازار داقتصاد بنسونه

. ه ده  په دى بازار كې د عاملينو موخه د خپلود فعاليتونو دگو لاسته راون            
: موكولاى شو د اقتصاد د بازار معادله دا ول لنه كو    

گه   ) = بيرته راغلى پانگه   (  عوايد  –) مخارج (لگت 
په دى صورت كې چې ( پس نو گه هغه وخت زياتوالى مومى چې عوايد زياد شى    

په هغه صورت كې چې عوايد    ( او يا لگتونه ي راى  ) لگتونه يو ول وى 
) يوول وى 
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دبازار داقتصاد بنسونه 

سته راونه      د بازار په اقتصاد كې د عاملينو موخه له خپلو فعاليتونونه  د گو لا       
:ده چې مو كولاى شو د بازار داقتصاد معادله داسى روانه كو     

گه  = عواید – لگت 
 كې پس نو گه هغه وخت زياتوالۍ پيدا كوى چې عوايد زياد شى په هغه صورت       

په هغه صورت كې چې عوايد    ( يا لگتونه ي راى   ) چې لگتونه  يو ول وى  
يو ول وى 
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  د بازار  واك او قدرت

)خريداران : ( د رانيوونكو بازار  
. د خر وونكو د واك باعث كيى        ،   د رانيوونكو واك     

كله چې بيه يه راشى ، نو د خرولو عوايد هم ي راى        
:امكان لرى په لاندى حا لاتو كې گى يى راشى   

. هركله چې د اندازو په حجم كې زياتوالۍ من ته رانشى        
لون من ته هر كله چې په توليد كې له سيالانو او رقيبانو نه د تيتيى لپاره بد     

. راشى او خرونه  په لوقيمت په نظر كې ونه نيول شى      
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 واكبازارد 

فروشنده : ( د خرونكو بازار 
.د رانيو نكو  په واك كې ير والۍ رامن ته كوى        ،   دخرونكو واك      

             شى او احتمال لرى چې گ ولو عوايد هم لو ه شى د خره    كله چې بيه لوه هم لو
. لاه شى 

  ى چې غواوالۍ د سيالانو او رقيبانو د جذب او جلب باعث كيى لوى په  دگ
. بازار كې گون ولرى او نغدى پيسى لاسته راوى  

ې احتمال كله چې دننه كيدل او بهر كيدل په بازار كې آزاد وى ، په هغه صورت ك     
. لرى مخكنۍ برابرت او تعادل منته راشى     
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رقابتى واكونه او تهديدات 

د تهيه كوونكو د چانى وهلو واك         
.د اخيستونكو د چانى وهلو واك        

اي پر ايي تهديدونه 
كي كې د تازه راغلو سيالانو له خوا تهديد او خطر       رپه ما

په ماركي كې د موجوده تصديو په من كې سيالى او رقابت   
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رقابتى واكونه  

اى پراى شوى   

كوونكې    عرضه  اخيستونكې   

تازه راغلى  
واكمندى    

 سيالان شغلی 

د موجوده تصديو په     
من  كې 
سيا لي 

 د چانى وهلو واك 

  عرضه كونكى  

 د چانى وهلو واك  
اخيستونكې  

 د تازه راغلو  له خوا تهديد او خطر      

  د محصولاتو د اى پراى كيدو تهديد         

لٰي  
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 و ولونهو تدارکاتدبرابرونى ا

رقابتى برابرونه اوتدارك      
 ،  بيلا بيل واندى كوونكې  

يو ول محصولات يا 
خدمات په عين نوعت 

سره واندى كوى چې د هغه   
په من كې ارزان ترينه    

. وانديزى نرخ اكل كيى   
د بازار د اخيستونكې يا 

كنلارى ) خريدار(

او تدارك   )  تهيه (غير رقابتى براپرونه   
اخيستوونكې يوازى يو واحده سر   
چينه يا منبع د توكو او اجناسو د      

برابرونى لپاره اكې ممكن ددى كار   
تهيه ( دليل د يوه برابرونكې    

موجوديت وى او يا هم  ) كوونكې  
كوم بل دليل  
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 درقابتى برابرونى او تدارك پاو

 د برابرونى او تدارك پلان جوونه 

 رابلنه او د وانديزونو اخيستنه) دواطلبان ( د غوتونكو 

) ارزيابى ( دوانديزونو ارزونه 

 د غوتونكو رابلل

 د تون او قرار داد مذاكرى او تل

له اجرااتو نه ارنه ) قرارداد ( كاري تون د 

ketabton.com - The Digital Library



Thank you for reading

Find more e-books and articles on Ketabton - your multilingual digital library.

www.ketabton.com

Ketabton - Pashto, Farsi, Arabic & English

https://www.ketabton.com

