
 

 

 :پیشگفتار

وزارت تحصیلات عالی همیشه سعی نموده تا با ترتیب  وتهیه رهنمود های مختلف کارکنان 

، مقررات  وطرز  العمل ها  این وزارت را با مسوولیت های جدید ، محیط کاری ، لوایح

 ساخته تا کارکنان در پرتو آن وظایف محوله خویش را به وجه احسن انجام دهند. آشنا

حاضر یکی از رهنمود های مهم ومفید به کارکنان خدمات ملکی وزارت تحصیلات رهنمود 

 م در این وزارت است .عالی بوده که در برگیرنده تمام مسایل مه

این رهنمود بصورت کل در برگیرنده معرفی و آشناسازی کارکنان خدمات ملکی وزارت 

و انکشاف داده شده و  تحصیلات عالی با مسؤلیت های جدید و محیط کاری آنها ترتیب

آشناسازی در حقیقت نیازمندی اساسی جابجا کردن کارمندان را در محیط کاری جدید آنها 

 احتوای می نماید. 

 اهداف رهنمود:

ارت وز به خدمات ملکی ندان خاصتاً کارمندان جدیدالتقررآشناسازی کارمومعرفی الف : 

 تحصیلات عالی 

 های آشناسازی ستندرد سازی محتویات و پروسهب :  

 اری ایشانارتقا یافته با محیط کدالتقرر، تبدیلی، انتقال یافته وآشناسازی کارمندان جدیج : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 فصل دوم

 معرفی:

وزارت تحصیلات عالی به اساس پالیسی ها، قوانین، مقررات و طرزالعمل های کاری )مقررها( که 

فعالیت می نماید. احکام قوانین و مقررات نافذه طی سال های متمادی طرحه و بازنگری گردیده است 

  ین در محدوده آن اجراات میفوق وظایف وزارت تحصیلات عالی را در مجموع تعریف و تمام مامور

 کند.

 :هدف

با مقررات و موضوع آسایش  تقرررت از آشنا سازی اشخاص جدیدالهدف و مرام اصلی این قسمت عبا

 مامورین میباشد.

 قوانین و مقررات خدمات ملکی:فرامین، احکام 

 احکام و قوانین نافذه عبارت از وسیله کنترول و سلوک اجرای کارمندان دولت است.

فلهذا مرام قوانین و مقررات نافذه رهنمائی سلوک و فعالیت های مامورین وزارت تحصیلات عالی 

 میباشد.

کلفیت دولت ممسؤلیت ها،  حقوق و این طرزالعمل ها قواعد و رهنمود ها نحوه اجرای وظایف، قبول 

را توضیح و تشریح میدارد، قوانین و مقررات متذکره در برگیرنده موضوعات مدیریت و انکشاف منابع 

 بشری، مالی، تهیه و تدارکات رفا و آسایش مامورین میباشد.

 وظایف منابع بشری

 کمیسیون مستقل اصلاحات اداری و خدمات ملکی:

مشوره  سازیملکی عبارت از ارائه و فراهم نقش اساسی کمیسیون مستقل اصلاحات اداری و خدمات 

بنیادی در رابطه به موضوعات منابع بشری به وزارت ها و  یها، پالیسی های رهنمودی و کمک ها

خش بهای آن در برگیرنده ترتیب پالیسی های پرسونل در ادارات مستقل دولتی میباشد. فلهذا مسؤلیت 

های مانند شرایط خدمات برای کارکنان خدمات ملکی، آموزش و انکشاف، فراهم سازی خدمات در 

بخش مدیریت مرتبط با وظایف اداره و بسیج سازی، روش های بهتر تجزیه و تحلیل، اریابی و دسته 

 بندی وظایف میباشد.

خدمات ملکی با وزارت تحصیلات به منظور رسیدن به این اهداف، کمیسیون مستقل اصلاحات اداری و 

عالی مشوره و همکاری نموده تا برنامه های را به هداف افزایش موثریت کاری و وظیفوی وزارت 

 تحصیلات عالی، مانند سایر ادارات عامه ایجاد نماید.

 ریاست منابع بشری وزارت تحصیلات عالی

 :ماموریت ریاست منابع بشری

ات حمایوی مسلکی و باکیفیت منابع بشری برای کارکنان تعهد عالی را غرض فراهم سازی خدم

منظور و آموزش به  وزارت در بخش های استخدام، انتخاب، تشویق، فراهم آوری فرصت های مساوی



وشهروندان کشور   جذب و حفظ "بهترین و شایسته ترین" کارکنان جهت ارایه خدمات موثر به دولت 

 ه اند.ادخود نشان داز

 منابع بشری: ارزش های ریاست

 : یل را در سلوک خود منعکس می سازدریاست منابع بشری ارزش های ذ

 تقویه صداقت، امانت داری و باور کامل-1

 کارگروپی-2

 تشویق تامین ارتباطات-3

 تمرکز بالای مشتری-4

 پذیرفتن تغییرات و نوآوری ها-5

 پشتیبانی از انکشاف مامورین-6

 نمونه یک الگوی رهبری-7

 نتایج با کیفیت کاریتولید -8

 کارکنان وزارت تحصیلات عالی –رفتار و سلوک شخصی 

کارمند بخاطر داشته باشد که بصورت درست و در مطابقت با شرایط و احکام قانون و شرایط این 

 می نماید.طرزسلوک فعالیت 

ترس یا وظایف خویش را بصورت بی طرفانه انجام داده و منافع وزارت تحصیلات عالی را بالاثر 

 مهربانی متاثر و خدشه دار نمی سازند.

با خلوص نیت عمل نموده و در انجام تمام وظایف بطور صادقانه برای هدف درست و اجرای فعالیت 

 می نمایند.اتر از قدرت وصلاحیت خویش عمل نهای فر

رای وظایف فعالیت نادرست یا مضر )مغایر به نفع عامه باشد( انجام نداده و در جریان اج  هیچ نوع

جداً خود داری می  ،رسمی و مسلکی خویش از هرنوع اجراات که باعث اهانت و اذیت افراد گردد

 نمایند.

 پاداش های وتحایف :

هم به توافق قبلی مقام وزارت پاداش ها  یک کارکن فقط میتواند در ارتباط به وظایف مسلکی خویش آن

ی ظایف مسلکپاداش و یا کدام تحفه را در ارتباط به وو تحایف را بپذیرد. در صورتیکه یک کارمند 

باید وزارت تحصیلات عالی را بصورت فوری بدون اینکه از او در خواست خویش دریافت نماید، 

 جریان بگذارد.گرفته باشد، درصورت 

 ماموین وزارت تحصیلات عالی: –صداقت وامانت داری 

داری را مراعات نموده و از مندرجات اجرای ین عالی ترین استندرد های صداقت و امانت رمامو

 دد جدا خود داری می نماید.،هرعمل که باعث انحراف از ین استندرد های گر



مورد تقلب کارمند را در مقابل مقام ی خیانت ممکنه بالای هرکارمند، وهرهرنوع خیانت، تقلب یا آگاه

 وزارت تحصیلات عالی به اطلاع مقام وزارت میرسانند.

 ارتباط به کار و تبادله افکار کاری با یکدیگر صادق میباشند.در 

کارکنان از تمام اوامر قانونی واصله از طرف شخصی که دارای صلاحیت  –اوامر با قوانین  مطابق

تفویض اوامر میباشد، اطاعت می نمایند. در صورت موجودیت تردید در رابطه به قانونی بودن این 

ع را با آمر شخص امر کننده در میان میگذارد با آنهم در صورتیکه اوامر، مامور مربوطه موضو

موضوع با مقام وزارت حل نشده باشد. اینکه آنها توافق می نمایند یا خیر، کارمند به پالیسی های قانونی 

 وزارت مالیه مراجعه می نماید.

 انضباط )دسپلین( 

ا میباشد. همچنان انضباط به مثابه یک انضباط عبارت از مراعات نمودن لوایح، مقررات، و نورم ه

میکانیزم برای مجازات و پاداش ها نیز بکار میرود. مراعات دسپلین و سلوک خوب کاری اصولی اند 

که باید در ساحه روش کار مراعات گردند. انضباط شکل قوانین را در اداره در برگرفته و به مثابه 

میگردد. لوایح جهت اداره و تنظیم اجراات مربوط به  معیارات و لوایح که باید مراعات گردد، منعکس

 پروسه انضباط کارکنان در قانون کارکنان خدمات ملکی درج شده است.

 :قانون شکنی

 .باعث برخورد انضباطی میگردد قانون شکنی ،

بعضی از تخطی های از اصول اداره که ممکن باعث عکس العمل انضباطی در مقابل یک کارمند گردد، 

 ذیل میباشد:قرار 

 محکوم به یک جرم-1

 عدم حضور در وظیفه بدون اطلاع قبلی-2

  تحریف معلومات، تخریب عمدی و خود سرانه اموال دولت-3

 عدم فرمانبرداری و اطاعت پذیری بطور قصدی-4

 رد پذیرش کار-5

 مفقود نمودن اموال دولتی از روی غفلت-6

 وسایط، تجهیزات و غیره مواد کاریاستفاده غیر مجاز از پول، وجوه، ذخایر، -7

 استفاده بی مورد از نفوذ-8

 کار و اشغال خصوصی در اوقات رسمی کار-9

 افشا موضوعات محرم در تضاد با قانون خدمات ملکی و رهنمود هذا-11

 

 



  خاطره

که هیچ کارمند نباید بدون دانستن جرم خویش یا بدون اینکه برایش حق یا فرصت  است اصل اساسی این

داده شود تا از خویش دفاع نماید، مورد مجازات قرار گیرد. مامور مورد عمل انضباطی ممکن قبل از 

 مجازات در حالت تعلیق قرار گیرد.

 رتباطات ا

شفاهی، تحریری یا شخصی باید انعکاس دهنده تمام جوانب ارتباطات توسط کارکنان بشمول ارتباطات  

 حالت و اهداف وزارت تحصیلات عالی باشد، ارتباطات باید درست، مودب و مسلکی باشد.

 :سوأ استفاده از موقف

کارکنان که به وجوه نقدی وزارت تحصیلات عالی دسترسی دارند، وجوه مالی ناگزیر در ختم روزبا 

دهی خود را بالا استثنا مهر ولاک مینماید، در غیر آن سوء  جمعحضور داشت هیات در سیف نگهداشته 

ای راستفاده از وجوه مالی وزارت تحصیلات عالی برای منافع شخصی تلقی گردیده و شدیداً به امانت دا

 ثبوت گردد، کارمند فوراً از اداره اخراج میگردد. هرگاه  مالی افراد لطمه وارد مینماید

 تنظیم وسایل، تجهیزات و اسناد 

کارکنان جداً توقع میرود تا در امور مربوط به استفاده از اموال و اسناد وزارت تحصیلات عالی از 

ی هرنوع استفاده به نفع شخص بسیار دقیق بوده و از آنها تنها به مقاصد رسمی و مجوز استفاده نمایند. 

ادارات وزارت تحصیلات عالی یک لست موجودی وجود بصورت قطع ممنوع میباشد. در تمام دفاتر و 

میباشد، و هرگاه با این ارتباطات یک کارمند  ود در وزارتدارد که نشان دهنده هرجنس و کالای موج

در مفقودی و تخریب هریک از اجناس یا اسناد مسؤل شناخته شود. کارمند در مقابل وزارت کاملاً مسؤل 

 روز میباشد. پرداخت جبران خساره جنس به نرخ

هرجنس یا اسناد مربوط به وزارت تحصیلات عالی که به یک کارکن داده میشود، زمان انفصال وظیفه، 

این شخص جنس مربوطه را باید دوباره به وزارت تسلیم نماید. در صورت عدم تسلیمی جنس داده شده 

مطابق مقررات محاسبه جنسی به کارمند، ارزش آن جنس ازمعاش کارمند کسر و یا از حقوق تقاعد آن 

 حصول میگردد.

 شرایط استخدام

این بخش در برگیرنده قواعد عمومی اداره استخدام کارکنان؛ مانند: تعیینات ارتقا، تبدیلی و سایر  

 موضوعات مربوطه مامورین در وزارت تحصیلات عالی می باشد.

 شایستگی ولیاقت کارمندان است.اخذ امتحان از طریق پروسه رقابت آزاد حصول اطمینان از 

 :دسترسی اسناد در استخدام

برای مامور در مورد شرایط استخدام مشوره های لازم فراهم گردیده و یک کاپی آن در جریان پروسه 

استخدام در بست مورد نظر به دسترس وی قرارداده می شود. تا در رابطه به جنبه های مختلف شرایط 

حاصل نماید، و از اینکه موضوعات مربوطه به شرایط استخدام کارمند به استخدام خویش آگاهی کامل 

 راجع میگردد از قبل مطلع باشد.آن  آمر مستقیم 



 کتگوری های تعیینات

 تعیینات خدمات ملکی اساساً به کتگوری های ذیل تصنیف می گردد:

 کارمند دایمی و دارای حقوق تقاعد )مامور(

 های بالمقطع(کارمند قراردادی )قرار دادی 

 کارمند عادی، کار روزمزد  و ساعت وارد.

 :تعیینات 

مطابق قانون کارکنان خدمات ملکی آنعده ادارات دولتی که تحت سیستم جدید رتب و معاش قرار گرفته 

اند پروسه تعیینات به اساس رقابت آزاد صورت می گیرد. ابتدا بست خالی اداره مربوطه به اعلان سپرده 

کاندیدان در بست مربوطه از طرف شعبه این بخش فورم در خواست توزیع و فورم بعد از شده و برای 

خانه پری در مدت زمان تعین شده توسط کاندیدان واپس به اداره ارائه می گردد. بعداً تحت نظر کمیته 

موظف کا در راس آن رئیس بخش مربوطه و هیت موظف کمیسیون اصلاحات اداری به صفت نظارت 

قرار دارند. فورمه درخواست کاندیدان با در نظرداشت شرایط تعین شده بست شارت لست و تعداد کننده 

کاندیدان با در نظرداشت شرایط تعین شده بست شارت لست و تعداد کاندیدان برای امتحان رقاتبی تعین 

طه در ربومی گردد. کاندیدان تعین شده به روز معین حاضر و توسط کمیته امتحانات که رئیس بخش م

راس قرار دارد و با اشتراک هیت موظف کمیسیون اصلاحات اداری امتحان رقابتی اخذ گردیده و شخص 

بالاتر  دریاست بورد  ۲و از بست ( در مرکز، 6 -1موفق انتخاب می گردد. امتحانات رقابتی از بست )

تعیینات کمیسیون مستقل اصلاحات اداری وخدمات ملکی اخذ میگردد. ماموریکه در تشکیل دایمی برای 

یک دوره  امتحانی تعیین میگردد یک فورم تعیینات را دریافت کرده و بعد از سه ماه به حیث مامور 

شرایط قرار دادی تعیین میگردد یک وزارت تائید میگردد. ماموریکه در بست های قرار دادی و تحت 

 فورم " قرار داد خدمات " را دریافت مینمایند.

 خدمتی :  

که در ریاست های مرکزی وزارت تحصیلات عالی واحد های دومی مرکزی ، پوهنتون و  مامورین

 موسسات تحصیلات عالی ولایات ایفای وظیفه مینمایند. با منظوری مقام محترم وزارت تحصیلات عالی 

و ریاست های پوهنتون ها و موسسات تحصیلات عالی بشکل خدمتی مرکز وسایر ادارات ما تحت 

وزارت تحصیلات عالی  حد اقل برای مدت شش ماده و حد اکثر برای مدت یک سال  توظیف گردیده 

 میتوانند.

 تقرر و تبدل کارکان خدمات ملکی :

واحد های دومی مرکزی و ولایتی وزارت ، در ادارات مرکزی وزارت تحصیلات عالی  ن که ماموری

تحصیلات عالی و سایر ارگان های دولیت ایفای وظیفه نموده و خواهان تبدیلی و یا تقرر به وزارت 

تحصیلات عالی داشته باشد ، صرف در صورت موجودیت بست خالی در وزارت تحصیلات عالی و 

 وزارت مقام است جمهوری اسلامی افغانستان و مقام عالی ری موافقه اداره مربوطه میتوانند با منظوری

 تبدیل و یا مقرر گردند.تحصیلات عالی 

 



 ارتقا بست :

ستقل م . سیستم جدید رتب ومعاش کمیسیون ارتقا عبارت از پیشرفت از یک بست به بست بالاتر میباشد 

مواصفات و تجربه را که مستلزم پیشرفت و ارتقا  ، اصلاحات اداری وخدمات ملکی حد اقل مشخصات

 میشود تعیین نموده است. 

 میشود. زت وارتقا وابسته به موارد ذیل نیپیشرف

 موجودیت بست خالی در تشکیل -1

 شایستگی و توانائی قسمیکه در اجراات کاری و نتایج منعکس میابد -2

 منظوری شخص وزیر تحصیلات عالی -3

 کارکنان خدمات ملکی :مکلفیت های -4

 : فه دارای مکلفیت های ذیل میباشندو کارکن قرار دادی در اجرای وظیمامور  

رعایت اصل بیطرفی ، رعایت سلسله مراتب ، حفظ اسرار اداره ، حفظ وقار وحیثیت اداره ، برخورد -1

م اشتراک در جلسات نیک ، حفظ و نگهداری دارای عامه ، استفاده معقول از وسایل و تجهیزات کار ، عد

مناقصه و مزایده که به اجرای آن موظف باشد، اجتناب از عملی که موحجب وقفه در کاری شود ، اقدام 

ظیفه ، تعقیب پروگرام های غفلت در اجرای وات و امکانات اداره ، اجتناب ازبه سوء استفاده از معلوم

می در امور شخصی اجتناب از اخذ آموزشی، عدم استفاده از صلاحیت، عدم استفاده از ساعات رس

 که اداره ر امتضرر نماید. رشوت، اقدام به اختلاس و اجتناب از اعمالی

 حقوق و امتیازات کارکنان خدمات ملکی

 :ارای حقوق و امتیازات ذیل میباشدمامور کارکن قراردادی د

رفاه  صحت، حق  عقد قرارداد، دریافت لایحه وظایف، معاش، ارتقا قدم مزد، رخصتی، تقاعد، حق

 تامینات اجتماعی.و  شکایت، حق آموزش

 سایر امتیازات

 سهولت های ترانسپورت به دفتر و از دفتر تا خانه توسط وزارت تحصیلات عالی فراهم میگردد.

صورت نارمل باید از ترانسپورت به ارت تحصیلات عالی سفر می نماید، یک کارمند که به مصارف وز

 و خدمات بس استفاده نماید. عامه مانند خطوط هوایی

 مکافات 

ماموریکه نظم، انضباط، احکام، مقرره، وطرزسلوک در اداره را با حسن صورت رعایت کند مورد 

 : یگیرندتشویق ذیل قرار م

، تقدیر نامه درجه سوم، اعطای  ، تقدیرنامه درجه دوم ، تقدیرنامه درجه اول ، تحسین نامه مکافات نقدی 

 قب.، مدال و ل نشان

کارکن قراردادی صرف به مکافات نقدی، تحسین نامه و تقدیر نامه درجه سوم نایل شده 

 میتواند.



 موارد تادیبی کارکنان خدمات ملکی

روز  5مامور کارکن قراردادی نسبت تخلف بار اول توصیه بار دوم اخطار بار سوم کسر معاش الی 

 پنجم فسخ قرار داد.قانون کار بار  95بار چهارم تبدیلی وبه اساس ماده 

 کی موقف مامور خدمات مل

 کارکن خدماتی ملکی در دوره ماموریت به موقف ذیل قرار میگیرند:

 ، موقف انفصال. ، موقف خدمت عسکری ، موقف تحصیل ، موقف خدمتی موقف اصلی

 حالت انتظار کارکنان خدمات ملکی

 : حالت انتظار با مزد قرار میگرند کارکن خدماتی ملکی در موارد ذیل به

، کارمند منتظر بامزد  ، تحصیل ، مراجعه بعدازختم دوره عسکری ، منحل شدن اداره تنقیص بست

 مستحق معاش بست مربوطه به اساس مدت خدمت وی پرداخته میشود.

 استعفا کارکنان خدمات ملکی:

 مامور از امتیازات خدمات ملکی حق استعفأ را دارد. اما نه بطور دسته جمعی و درحالت اضطرار 

 مجوز قانونی ندارد.زیرا 

 ارزیابی اجراات کارکنان خدمات ملکی

 الف: ارزیابی دوره آزمایشی

 یاجراات کارکن قراردادی جدیدالتقرر بعد از سپری شدن سه ماه انجام خدمت طور آزمایشی ارزیاب

 میگردد.

اجراات مامورین جدیدالتقرر بعداز سپری نمودن شش ماه انجام خدمت طور آزمایشی ارزیابی 

 میشوند.

 ارزیابی اجراات سالانه:

ارزیابی اجراات سالانه و ارتقای قدم کارکنان بعداز اکمال یکسال اعتبار از تاریخ منظوری تقرر در 

 سیستم رتب و معاش صورت میگیرد.

 کارکنان با موجودیت هیت موظف نظارت کننده بعمل میاید.ارزیابی 

، ظرفیت واستعداد کاری کارکنان را آشکار ساخته در نتیجه اریابی اجراات  ارزیابی شایستگی توانایی

موفقانه باشد به قدم مزد و در صورت اجراات سالانه کارمند از طرف آمر مستقیم آن ضعیف ارزیابی 

نمره اخذ نماید( و مورد تایید کارمند ارزیابی شونده قرار گیرد بست آن به گردد )کمتر از دوازده 

 اعلان سپرده میشود.

 تقاعد کارکنان خدمات ملکی:

سال خدمت باالفعل و  41و  65تقاعد پایان دوره خدمت کارکنان در اداره بوده که بعد از تکمیل سن 

 وفات صورت میگیرد.



اهوار بست بیشتر بوده نمی تواند در صورت ضرورت اداره فیصد آخرین مزد م 81حقوق تقاعد از 

 دوره کار متقاعد برای پنج دوره به دفعات تمدید شده می تواند.

 یک دوره کار در برگیرنده مدت یک سال است.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 فصل سوم

است، با مقام  کارکنان باید مسائل و مواردی را که با وظایف عامه یا وظایف مسلکی آنها در تضاد

 وزارت تحصیلات عالی در جریان بگذارند.

 پروسه آشناسازی کارمندان جدیدالتقرر

آشناسازی عبارت از یک پروسه است که طی آن کارمندان جدیدالتقرر به بست های که اشغال وظیفه 

نموده و محیط وزارت تحصیلات عالی آشنا و عیار میشوند. این پروسه با آشناسازی و معرفی 

کارمندان جدیدالتقرر آغاز گردیده و همزمان باگزارشدهی به اداره مربوطه، شخص معرفی شونده 

 را در رابطه به موارد مرتبط به وظیفه اش آگاه میسازد، که عبارتند از:

 اهداف و پالیسی های وزارت تحصیلات عالی.

 ساختار وزارت تحصیلات عالی.

رسوم رسمی که در وزارت تحصیلات عالی رعایت می  ، پروسیجر و مقررات  ، نورم ها، معیارها

 .گردد

 منابع وزارت تحصیلات عالی.

 ، وظایف و مسؤلیت ها. لوایح وظایف

، کارمند جدیدالتقرر را به وزارت تحصیلات عالی و تیم که بعداز این او با آن همکار  پروسه رهنمایی

 خواهد بود، معرفی می نماید:

 هدف:

این اصل بیان کننده قدمه های میباشد که بمنظور آشناسازی یک کارمند جدیدالتقرر در ساحه کاری  

 .می باشد، در وزارت مالیه اتخاذ میشوند 

 مسؤلیت های آشناسازی 

مسؤلیت مشترک وزارت تحصیلات عالی و کارمند جدیدالتقرر میباشد. معرفی یک پروسه مشارکتی و

 قرار ذیل میباشد:که مسؤلیت های مربوطه 

 امتیاز رخصتی

رخصتی به هدف دریافت نیروی تازه صورت گرفته که کارمند را قادر سازد تا انرژی خویش را 

تازه نموده و مؤثریت کار خویش را بهبود و سرعت بخشد. این بخش مشمتل به رخصتی سالانه، 

 مریضی رخصتی مادری، میباشد.

 وقفه و رخصتی های با مزد

کارکنان حسب ذیل مستحق وقفه در روزکار و بر طبق ماده سی ونهم قانون کارکنان خدمات ملکی 

 رخصتی های با مزد میباشد:



 کار جهت ادای نماز و صرف طعام. روقفۀ د – 1

 رخصتی های عمومی )ملی و مذهبی(. – 2

 رخصتی های سالانه )تفریحی، مریضی و ضروری(. – 3

 رخصتی های سالانه 

 هل و دوم:مادۀ چ

 ً روز را در بر می گیرد( شامل  51رخصتی های سالانه )تفریحی، مریضی و ضروری که جمعا

رخصتی های عمومی نبوده، به اساس ضرورت و در خواست یا اطلاعیۀ کارکن از طرف اداره یا 

 کارفرما، قابل اجرا می باشد.

 رخصتی ضروری

 مادۀ پنجاه و یکم:

 روز رخصتی ضروری با مزد و سایر حقوق و امتیازات میباشد.کارکن در هرسال مستحق ده -1

رخصتی ضروری با ارسال اطلاعیه برای مدت سه روز قابل اجرا بوده و بیشتر از آن به اساس -2

 درخواست کارکن و موافقۀ اداره، قابل اجرا می باشد.

، کاکا، ماما، خاله، در حالات ازدواج، فوت پدر، مادر، برادر، خواهر، همسر، فرزند، خسر، خشو-3

 عمه و ولادت طفل، رخصتی ضروری کارکن برای مدت ده روز به اساس اطلاعیه، اجرا شده میتواند.

 رخصتی فریضۀ حج

 مادۀ پنجاه و پنجم: 

کارکن برای ادای فریضۀ حج و یا زیارت اماکن متبرکه در تمام دورۀ کار صرف یکبار مستحق مدت -1

 می باشد.( روز رخصتی با مزد 45الی )

( این ماده، به رخصتی تفریحی یا ضروری کارکن 1( روز مندرج فقرۀ )45ایام رخصتی اضافه از )-2

 محاسبه شده میتواند.

 حتمی میباشد.( این ماده2و  1مندرج فقره های )تصدیق ادارۀ حج و اوقاف در اجرای حقوق ایام -3

 رخصتی مریضی

 مادۀ پنجاه و دوم: 

 روز رخصتی مریضی با مزد و سایر حقوق و امتیازات میباشد.کارکن سالانه مستحق -1

 رخصتی مریضی با مزد کارکن الی پنج روز به اساس اطلاعیۀ کتبی قابل اجرا میباشد.-2

د، به موجود نباشهرگاه مریضی کارکن بیشتر از پنج روز متوالی ادامه یابد، با ارائه تصدیق طبیب -3

. در صورتیکه کارکن شامل بیمه صحی باشد، تصدیق طبیب بیمه تصدیق شورای قریه مدار اعتبار است

 مدار اعتبار می باشد.



( این ماده بعوض سایر رخصتی های قانونی وی 1مریضی های کارکن اضافه از مدت مندرج فقرۀ )-4

 قابل محاسبه می باشد.

 رخصتی کارکن جدیدالتقرر:

 ماده پنجاه و ششم:

کارکن جدیدالتقرر متناسب به ایام خدمت حسب ذیل قابل اجرا رخصتی های سالانه مریضی و ضروری 

 میباشد.

هرگاه کارکن در نیمه اول سال استخدام شده باشد از رخصتی های سالانه طور مکمل استفاده کرده  – 1

 میتواند.

هرگاه کارکن در نیمه دوم سال استخدام شده باشد از نصف رخصتی های سالانه استفاده کرده  – 2

 .میتواند

 اضافه رخصتی مریضی:

 مادۀ پنجاه و سوم:

هرگاه مریضی کارکن بیشتر از مدت مندرج مادۀ پنجاه و دوم قانون ادامه یابد، به رویت تصدیق -1

 مراکز صحی دولتی و غیر دولتی اضافه رخصتی مریضی با مزد به وی اعطا شده می تواند.

( این ماده توسط سند تقنینی 1فقرۀ )شرایط وطرز اعطای اضافه رخصتی مریضی با مزد مندرج -2

 مربوط تنظیم می گردد.

 رخصتی ولادی

 مادۀ پنجاه چهارم:

( روز رخصتی ولادی بامزد می باشد که یک ثلث آن قبل از ولادت و دو ثلث 91کارکن زن مستحق )-1

 مدتآن بعد از ولادت قابل اجرا است. در صورت ولادت غیر طبیعی یا دو دوگانگی یا بیشتر از آن 

 ( یوم رخصتی بیشتر به وی داده میشود.15)

 ( این ماده به اساس تصدیق شفاخانه اجرا میگردد.1مزد و سایر حقوق مندرج فقرۀ )-2

( این ماده در خلال پنج روز به اداره مراجعه 1کارکن زن مکلف است با اختتام رخصتی مندرج فقرۀ )-3

 ( این ماده مستفید شده نمیتواند.2امتیاز مندرج فقرۀ )نماید، در غیرآن تارک وظیفه شناخته شده، از 

 آزارذیت و ا

نمی تواند. آزار و اذیت عبارت  اذیت را در وظیفه تحمل کرده ووزارت تحصیلات عالی هیچ نوع آزار 

از فعالیت های توهین آمیز و ناخوش آیند یا تبصره حضوری یا غیابی در ارتباط به نژاد، رنگ، زبان، 

قوم، محکومیت سیاسی یا مذهبی، جنس، حالت مدنی یا معیوبیت افراد میباشد. در صورت که یک مامور 

ید بصورت فوری نزدیک ترین آمر خویش را در آزار و اذیت قرار میگیرد، وی بادریابد که مورد 

 جریان بگذارد. به مامورین باید اطمینان داده شود که محرمیت آنها درین موضوع حفظ میباشد.

 



 فرصت های مساوی از دیدگاه جنسیتی

وزارت تحصیلات عالی همیشه تلاش نموده که مردان و زنان دوش به دوش همدیگر در خدمات ملکی 

های برابر انجام وظیفه نمایند و خدمات ارزنده و دست آوردهای مفید داشته باشند و با داشتن فرصت 

هیچ نوع تلاش برای رفع نیازمندی در پروسه انکشاف همکار خوب و از محیط عاری از تعصبات بوده

 های یک زندگی مناسب خوب و دلپذیر باز داشته نشوند.

 دسپلین 

ها و همچنان یک میکانیزم است که برای تأدیب،  مقررات و نورم ، دسپلین عبارت از ارزیابی قواعد

. مواردیکه شامل دسپلین در یک سازمان میگردد معمولاً استفاده می شود رویه و طرز سلوک کارمندان

شکل قواعد و مقررات را به خود میگیرد که باید مراعات گردد. عکس العمل های که در برابر کارمندان 

ات نمودن قواعد دسپلینی تطبیق میگردد در مطابقت به قانون کمیسیون مستقل در صورت عدم مراع

 اصلاحات اداری و خدمات ملکی عبارت اند از:

 حالت تعلیق کارکنان خدمات ملکی:

هرگاه کارکن به ارتکاب جرایم مورد اتهام قرار گیرد اجرای حقوق و امتیازات وی درمدت نظارت، 

بری الزمه گردد تماماً حقوق تعلیق توقیف ار داده میشود. در صورتیکه توقیف تحقیق و محاکمه معطل قر

 وی پرداخته میشود.و محاکمه 

ن در صورتیکه  کارکو سایرامتیازات شده نمی تواند. هرگاه به حبس تنفذی محکوم گردد مستحق معاش

لی سپری ارتقا وی ابه حبس تعلیق قرار گیرد. مستحق معاش و سایر امتیازات شده میتواند مگر ترفیع و 

 شدن مدت تعلیق معطل قرار داده میشود.

 مجازات

مجازات ممکن به مامور خدمات ملکی در نتیجه روند یا فعالیت انضباطی صورت گیرد که این برخورد 

انضباطی بستگی به حجم یا عظمت جرم که مامور مرتکب گردیده، دارد. مجازات به اشکال ذیل می 

 باشد:

 ا از دست دادن تمام امتیازات وظیفویاخراج از وظیفه ب

 تنزیل بست.

 فسخ قرارداد دوره امتحانی یا مقرری موقت

 تقاعد قبل از وقت

 سرزنش و مجازات، بشمول مجازات شدید

 جبران خساره، یا یک قسمت خساره مفقودی یا تخریب اموال به علت غفلت مامور.

 معاشات کارمندان

حسابات بانکی کارمندان انتقال ودر ه کارمندان را در اخیر هرماه بوزارت تحصیلات عالی معاشات 

صورتیکه روز پرداخت معاشات، بروز رخصتی تصادف کند، پرداخت معاش در اولین روز رسمی 



 بهکار صورت خواهد گرفت. در صورتیکه مامور به اشتباه محاسبوی در روند معاش برخورد، باید 

بگذارد اداره مالیات را ا معاش به اساس فیصدی های معینه کسر نموده ودی آمر خویش را در جریان ز

و مستقیماً به حساب معرفی شده انتقال و آویز وضع مالیات را از معاش کارمندان اطمینان حاصل می 

 کند.

بمنظور مزید معلومات مالیه بصورت خیلی فشرده تعریف و جدول موضوعی مالیه از عواید قرار ذیل 

 ردد.منعکس می گ

دولت ه مالیه عبارت از پرداخت مبلغ توسط افراد، کارگران، مامورین و غیره موسسات اقتصادی ب

 میباشد بدون اینکه از دولت کدام خدمت را مستقیماً دریافت نمایند و یا آنرا مطالبه نموده بتواند.

 امتیازات مربوط به معاش

ر خدمات اضافی یا خارجی که صورت گرفته، این امتیازات و وجوه به علاوه معاش، بحیث جبران سای

 پرداخت میگردد. وجوه یا امتیازات مربوط به معاش که اجازه داده شده، قرار ذیل میباشد:

 وظایف بالاتر / سرپرستی

 امتیازات وظایف خاص

 اضافه کاری

 مادۀ سی و هشتم:

دهد اضافه کاری  کاری که کارکن خارج از وقت رسمی بنابر ضرورت و تجویز اداره انجام می-1

 محسوب گردیده و در حالات ذیل به موافقۀ کارکن و ادارۀ مربوط میباشد:

 به منظور انجام کارهای تاخیر ناپذیری که مستلزم خدمات عامه باشد. –1

 به منظور جلوگیری از حوادث ناگوار تولیدی و اجتماعی و رفع عواقب آن. – 2

عدم فعالیت آن باعث توقف کار تعداد زیادی از کارکنان  به منظور ترمیم و احیای دستگاهائیکه – 3

 گردد.

به منظور رفع حوادث غیر مترقبه که باعث سکتگی در امور خدمات اجتماعی )تامین آب، تسخین،  – 4

 تنویر، کانالیزاسیون، ترانسپورت، مخابرات، خدمات صحی و سایر خدمات امور اجتماعی( گردد.

 یکه قبلاً آغاز و انقطاع آن سبب خسارات مادی و معنوی گردد.به منظور انجام کار هائ – 5

به منظور ادامه کاریکه در صورت غیابت کارکن به نوبت بعدی توقف آن ممکن نباشد، در این  – 6

 حالت اداره مکلف است جهت تعویض کارکن، تدابیر عاجل اتخاذ نماید.

 ( ماده سی و هفتم قانون.1درج فقرۀ )به منظور تلافی کارهای متوقف شده یا انجام ناشده من – 7

 مربوط.به منظور انجام سایر کارهای مورد نیاز اداره، به تشخیص مسؤل  –8

 ساعات اضافه کاری، از حد اوسط ساعات عادی کار در رو بیشتر بوده نمی تواند. -9

کمتر کارکنان شب کار، کارهای زیززمینی وو کارهای مضر صحت و زنان حامله یا دارای صفل 11

 از دو سال شامل اضافه کاری شده نمی تواند.



شرایط و حدود ساعات اضافه کاری کارکنان و طرز اجرای آن با رعایت خصوصیات کار در اداره -11

 طبق سند تقنینی مربوط تنظیم می گردد.

ل اامتیازات اقلیمی و منطقوی بعد از احصائیه دقیق مناطق و طبق توان مالی در سند بودجه هر س -12

 ته خواهد ش.در نظر گرف

 طبق قانون کار در نظر گرفته خواهد شد. %15اضافه کاری  13

 مزد اضافه کاری

 مادۀ شصت و هفتم:

( فیصد و در روزهای رخصتی پنجاه 25مزد فی ساعت اضافه کاری نسبت به مزد ساعات عادی کار )

 فیصد بیشتر، پرداخته می شود.

 پرداخت مزد کارکن

 سوم:مادۀ هفتاد و 

 ( مزد از طرف اداره به کارکن یا شخصی که وی کتباً معرفی می نماید، پرداخته می شود.1)فقرۀ 

 وضع کسرات

 مادۀ هفتاد و چهارم:

 کسرات از مزد کارکن جواز ندارد، مگر به حکم قانون.-1

 ( فیصد وضع شده نمی تواند،21کسرات از مزد ماهوار کارکن به شمول جبران خساره بیش از )-2

 مگر اینکه در قانون طور دیگری تصریح شده باشد.

 کرایه و سفریه

 مادۀ هفتاد و پنجم:

کارکن در سفرهای رسمی داخلی و خارجی، خدمتی، تبدیلی، احضار یا اعزام به محل دیگر، مستحق -1

 کرایه و سفریه بشمول جیب خرچ و مخارج اقامت میباشد.

( این ماده، توسط سند تقنینی مربوط تنظیم می 1ۀ )شرایط و طرزالعمل اجرای حالات مندرج فقر-2

 گردد.

 وظایف ادارات در قبال کارکنان جدیدالتقرر

حصول اطمینان از اینکه کارمندان جدیدالتقرر در جریان سه ماه با گزارش دهی کاملاً به تمام مسائل 

 آشنا شده اند.

 و یا ارتقا آنها به مسؤلیت های جدید شان.رهنمایی کارمندان جدیدالتقرر پیرامون انتقال، دوران وظیفوی 

 انکشاف مندرجات برنامه های آشناسازی طبق اجراات آشناسازی طبق اجراات مشخص ریاست / آمریت.

 رهنمود هذا در مورد آشناسازی کارمند جدید در وزارت مالیه تهیه مواد مربوطه به شمول 



 ت پروسه آشناسازی کارمند جدید.تطبیق میکانیزم ها بمنظور اندازه گیری و سنجش مؤثری

 کارمند جدیدالتقرر

و موارد ذیل را جداً رعایت کارمند جدیدالتقرر مسؤلیت دارد تا درپروسه آشناسازی سهم فعال بگیرد 

 : نماید

کارمند جدید التقرر باید بپذیرد که آشناسازی یک پروسه ضروری بده و برای وظیفه کارمند اهمیت 

 حیاتی دارد.

را که در دور دیگر مرتب میاموزد در عمل پیاده نماید و بلاخره تأثیرات مثبت آشناسازی  هرآن چیزی

 را خاطرنشان بسازد.

 پروسه آشناسازی

گردد در برگیرنده پروسه آشناسازی بوده و باید هنگام پیوستن سلسله فلوچارت که ذیلاً با تفصیل ارایه 

 ه شده و تحت پیگیری قرار گیرد.کارمند جدید به وزارت تحصیلات عالی مد نظر گرفت

 :تعریفات عمومی

 کارکن است که به اساس قانون از طریق اداره خدمات ملکی بشکل دایمی استخدام می شود. رمامو – 1

عبارت از هماهنگ ساختن نیروی مادی و انسانی جهت رسیدن به هدف یا حداقل مصرف  مدیریت – 2

 در کوتاه ترین زمان.

شخصی است که نیروی مادی و انسانی را هماهنگ و ساماندهی میکند و با کیفیت و کمیت  مدیر – 3

 انجام میدهد.

عبارت از نظام اجتماعی است که یک تعداد افراد طبق قانون و مقررات باهم اشتغال وظیفه  ه ادار – 4

 داشته باشد. واداره به دو نوع است: اداره رسمی و غیر رسمی.

رسمی کتبی است که از طرف یک اداره بخاطر اظهار مطلب به اداره دیگر بطور  سند ب : مکتو – 5

 رسمی ارسال میشود.

سند رسمی اداره است که از آن جهت بدست آوردن معلومات به ارتباط یک موضوع به  : استعلام  – 6

 صورت پرسش از ادارات و مرجع ذیربط استفاده میگردد.

ست که از آن در رابطه تقرری ها، اخذ منظوری، تهیه اجناس و سند رسمی تحریری ا :پیشنهاد  – 7

 لوازم استفاده بعمل میاید.

عبارت از صدور عین مطلب مکاتیب و ابلاغ هدایات مقامات که بمراجع پائین جهت  :متحدالمال  – 8

 علمی نمودن ویا آگاهی یک سلسله موضوعات اطلاع میشود.

مکتوب که در اداره ترتیب میشود آنرا شماره کتاب صادره تاریخ در ستون مرسل نام  :صادره  – 9

 مرسل الیه و نام اداره تسلیم شونده و خلاصه مکتوب درج میشود.شعبه در ستون 

مکتوب که به اداره مواصلت میورزد در صفحه وارده تاریخ مکتوب، تاریخ مواصلت و  :وارده  – 11

 ب مکتوب درج و در تحت مکتوب نمبر و شماره وارده میرسد.مراجع آن با خلاصه مطل



است که برویت آن مکتوب صادر شده برویت کتاب وارده و صادره جهت ارجاع  یدفتر:  رسیدات – 11

 آن نمبر و تاریخ مرجع مرسل و مرسل الیه رسانیده شده در مقابل مرجع مرسل تسلیم و امضا مینماید.

م فه انجاخدمت کارکنان است که مطابق قانون در اداره باالفعل وظی مجموعه مدت  :خدمت باالفعل  – 12

 معاش ماهوار وی وضع گردیده است.داده و سهمیه تقاعد از

 عبارت از مرفوع ساختن نیازمندی های جامعه و مردم را گویند.: خدمت  – 13

می گردد و طرف قانون تعین اختیارات مادی ومعنوی است که حدود آن از عبارت از : صلاحیت – 14

 بدو نوع است: صلاحیت قانونی و صلاحیت اداری.

اداره در یک دوره مشخص و معین میباشد. در یک عبارت از نتیجه کارکردگی مامور :گزارش  – 15

واقص ن ،تاریخ و امضا داشته باشد،قلم خورنباشد  ،روی واقعیت استوار باشد باید نکات مهم آن عبارت

 و کاستی ها برملا باشد.

عبارت از برنامه ریزی فعالیت کاری کارکن است که به اساس لایحه وظایف جهت  :پلان کار – 16

 حصول دست آورد ها تنظیم میگردد.

 ن کارکن وظیفه محوله خود را انجام میدهد.آبخشی از تشکیل است که به اساس  :بست  – 17

کن بعد از ارزیابی موفقانه اجراات سالانه بقدم مزد بالاتر ارتقاء جزء بست است که کار :قدم  – 18

 میکند.

 هر، برادر، پسر، زوج زوجه میعبارت اند از پدر، مادر، خوا :رجه اول مامور اقارب د – 19

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 فصل چهارم :

 وظایف کلیدی ریاست های مرکزی وزارت تحصیلات عالی

 : وظایف کلیدی ریاست دفتر .1

  دفتتتر مقتتام وزارت بتته حیتتث نقطتته محتتوری وظتتایف عمتتده و مستتولیت هتتای ذیتتل ریاستتت

 را بخاطر تسهیلات در فعالیتهای روزمره وزارت بر عهده دارد .

 . تنظیم امور مربوط به کلیه فعالیتها در تمام عرصه های کاری وزارت 

  ایجتتتاد ستتتهولت و ستتتاده ستتتاختن جریتتتان انتقتتتال بموقتتتع  راپورهتتتا ،اجتتتراات و گزارشتتتات

 ر داخل وزارت و از داخل وزارت به سایر ادارات.د

  حصتتتتول اطمینتتتتان از تطبیتتتتق و عملتتتتی شتتتتدن احکتتتتام و هتتتتدایات ریاستتتتت دولتتتتت و مقتتتتام

 وزارت در داخل وزارت و سایر ادارات مربوط .

 . ایجاد هماهنگی میان شعبات  وزارت و سایر وزارتخانه ها و ادارات 

 ات مربتتتوط وزارت و واحتتتد هتتتای دومتتتی جمتتتع آوری نتتتتایج اجتتتراات انجتتتام یافتتتته از شتتتعب

 و ارائه آن به جناب وزیر و سایر مراجع ذیربط .

 . تنظیم ملاقاتها و عرصه خدمات سکرتری و لوجستیکی 

  ترتیتتتب آجنتتتدا و فیصتتتله هتتتای جلستتتات کتتتاری هیستتتات رهبتتتری وزارت و ستتتایر جلستتتات

 کاری و فرستادن آن به مراجع ذیربط .

  بررستتتتی آنهتتتتا جهتتتتت ملاحظتتتته مقامتتتتات ذیصتتتتلا  اختتتتذ استتتتناد و مکاتیتتتتب و انتختتتتاب و

 وزارت .

  ایفتتتای وظیفتتته بحیتتتث نقطتتته ارتبتتتاطی میتتتان وزارت مربوطتتته و ستتتایر وزارتخانتتته هتتتا و

 ادارات.

 . رهبری ، تنظیم و کنترول امور مربوطه به تدویر کنفرانسهای مطبوعاتی وزیر 

 مقامتتتتتات  ارزیتتتتابی اجتتتتتراات متتتتاهوار ربعتتتتتوار وستتتتالیانه وزارت و ارائتتتتته نتتتتتایج آن بتتتتته

 ذیربط وزارت .

  ابتتتلاغ بموقتتتع احکتتتام و هتتتدایات جنتتتاب وزیتتتر بتتته شتتتعبات مربوطتتته بتتته وظتتتایف و مکلفیتتتت

 های که از جانب مقامات ذیصلا  به وزارت سپرده میشود .

 . کنترول دوامدار ازاجرای بموقع و سریع هدایات ، مقامات ذیصلا  وزارت 

 س وملاقتتتات هتتتای کتتتاری هیستتتت تهیتتته ، ترتیتتتب و تنظتتتیم صتتتحبت هتتتای وزیتتتر بتتترای اجتتتلا

 سایر وزارت خانه ها با معاونین رئیس جمهور ونماینده گان پارلمان و ملت .

  بدستتتترس قتتترار دادن بموقتتتع استتتناد و معلومتتتات متتتورد ضتتترورت از هرنتتتوع فعالیتتتت هتتتا

 ، مطابق هدایت جناب وزیر .

 .نظارت و کنترول دوامدار از نحوه کار و اجراات سالم مامورین دفتر 

 م و ستتتازماندهی جلستتتات هسیتتتات رهبتتتری وزارت و اشتتتتراک در جلستتتات بتتته حیتتتث تنظتتتی

 منشی جلسات .

 . ترتیب آجندای جلسات کاری در داخل وزارت 

  پختتتش و نشتتتر و اجتتتراات وفعالیتهتتتا مثمتتتر وزارت از طریتتتق اطلاعتتتات جمعتتتی بتتته متتتردم

 ) رادیو و تلویزیون ( .

 الیت و حفظ محرمیت .حفظ اسرار و انجام وظایف خاص با در نظر داشت استعج 

  مراقبتتتت و کنتتتترول از آمتتتوزش ترننتتتگ متتتامورین دفتتتتر غتتترض ارتقتتتای کتتتاری آنتتتان در

 جریان کار .

 . مراقبت و مواظبت از وسایل و تجهیزات دفتر و استفاده موثر از آنها 



  قابلیتتتت تشتتتریح وتوضتتتیح اهتتتداف و فعالیتتتت هتتتای وزارت درمطابقتتتت بتتته پالیستتتی هتتتای

 سیاسی دولت .

 یم  پیشتتتتنهادات بتتتته مقتتتتام محتتتتترم دولتتتتت و کمیستتتتیون مستتتتتقل اصتتتتلاحات ترتیتتتتب وتنظتتتت

 اداری و خدمات ملکی .. 

  

 وظایف کلیدی ریاست پلان و پالیسی .2

  طتتتتر  پتتتتلان انکشتتتتافی کوتتتتتاه متتتتدت،میان متتتتدت و طویتتتتل المتتتتدت وزارت تحصتتتتیلات.

 عالی  بمنظور توسعه وانکشاف  اقتصادی واجتماعی سکتور مربوطه.

   جتتتتامع ستتتتازی بتتتته منظتتتتور جتتتتذب کمتتتتک هتتتتا درپتتتتروژه هتتتتای توحیتتتتد پتتتتلان هتتتتا وطتتتتر

 انکشافی مربوط

  هماهنتتتگ ستتتازی تمتتتام پتتتلان هتتتا بتتتا برنامتتته هتتتای وزارت دربختتتش انکشتتتافی بتتته منظتتتور.

تثبیتتتت وجتتتوه متتتالی وارزش پتتتروژه هتتتای انکشتتتافی درک.تتتتاه متتتدت ، میتتتان متتتدت وطویتتتل 

 المدت درمساعی مشترک باریاست مالی واداری.

 روپوزلهتتتتتای بختتتتتش انکشتتتتتافی بمنظتتتتتور ارزیتتتتتابی موثریتتتتتت تحلیتتتتتل وارزیتتتتتابی تمتتتتتام پ

 اقتصادی واجتماعی.

  ارائتته طتتتر  هتتتای جتتامع درقستتتمت انکشتتتاف وتطبیتتق پتتتلان استتتترا تیژیتتک وپالیستتتی هتتتای

وزارت مطتتتتابق ستتتتترا تیتتتتژی انکشتتتتاف ملتتتتی افغانستتتتتانغرض کنتتتتترول از کیفیتتتتت پتتتتروژه 

 ها درمرحله تطبیق ووضاحت درمصارف مالی

 لان هتتتا وپروپتتتتوزل  پتتتروژه هتتتا از بختتتتش هتتتای مختلتتتتف اداره ستتتتندرد ستتتازی وتاییتتتتد پتتت

بمنظتتتور پیشتتتکش نمتتتودن آن بتتته مراجتتتع تمویتتتل کننتتتدهوطر  مقتتترره وطرزالعمتتتل شتتتفاف 

غتتتتتترض تثبیتتتتتتت وبکتتتتتتار گیتتتتتتری چهتتتتتتار چتتتتتتوب قتتتتتتانونی درجتتتتتتذب ستتتتتترمایه گتتتتتتذاری 

 سکتورخصوصی .

  انستتتجام وهماهنتتتگ ستتتازی پتتتروژه هتتتای انکشتتتافی بتتتادر نظتتتر داشتتتت اولویتتتت هتتتای تعیتتتین

 ده مطابق ستراتیژی وزارت با  مراجع ذیربط.ش

  مطالبتتته وتوحیتتتد گزارشتتتات از تطبیتتتق پتتتلان هتتتای مطروحتتته درکوتتتتاه متتتدت ، میتتتان متتتدت

وطویتتتل المتتتدت ازنهتتتاد هتتتای مربتتتوط ونظتتتارت از تطبیتتتق پتتتروژه هتتتای انکشتتتافی مطتتتابق 

 مشخصات تخنیکی دربخش شرکت های مختلط ، تصدیها وسکتور خصوصی

 ه ای انکشتتتافی مطتتتابق اولویتتتت هتتتای ستتتتراتیژی انکشتتتاف ملتتتی تثبیتتتت وشناستتتائی پتتتروژ

وعقتتد قراردادهتتا وتفتتتاهم نامتته هتتا بتتتا تمویتتل کننتتده گتتتان وتطبیتتق کننتتده گتتتان پتتروژه هتتتای 

 انکشافی.

  ثبتتتت تمتتتام معلومتتتات هتتتای مربتتتوط پتتتروژه هتتتای انکشتتتافی دربانتتتک معلومتتتاتی بتتته منظتتتور

 ارائه به موقع آن به مراجع سرمایه گذار .

  بندی وارائه گزارشات از فعالیت های وزارت  به مراجع ذیصلا تهیه ، جمع 

  تحلیتتتل استتتناد پتتتروژه هتتتای ارائتتته شتتتده از جانتتتب بختتتش هتتتای مختلتتتف وزارت از لحتتتاظ

اقتصتتتتادی اجتمتتتتاعی واولویتتتتت هامطتتتتابق ستتتتترا تیتتتتژی انکشتتتتاف ملتتتتی بتتتته منظتتتتورپی 

 پیشکش به دونر ها.

 

 

 

 

 

 



 وظایف کلیدی ریاست تفتیش داخلی : .3

  ریاست تفتیش داخلی به منظور ایجاد شفافیت در امور مالی ، حسابی ، اداری و جلوگیری

از تخلفات و اجراات غیر قانونی بر اساس مقرره ادارات تفتیش داخلی وزارت ها و 

ادارات دولتی ، تعلیمات نامه استندرد تفتیش و سایر اسناد تقنینی مسؤولیت وظیفوی 

تی ها حین تفتیش و باز رسی ، ریاست های این وزارت داشته و در رفع نواقص و کاس

را رهنمائی اصلاحی و همکاری نموده که عمدتاً وظایف ذیل به منصه اجراء قرار داده 

 میشود : 

  باز رسی و تفتیش امور مالی و اداری واحد های ولایتی و مرکزی وزارت تحصیلات

و اجراات وزارت و به اساس  عالی در روشنی قوانین نافذه و مقرره تنظیم فعـــالیت

پلان تدابیری منــظور شده اینریاست بعد از استیذان مقــــام وزارت و ارائه گــزارش 

 در زمینــــــه .

 . ارائه مشوره های قانونی بریاست ها و کارمندان حین بازرسی و تفتیش اجراات 

 از هدایت مقام  رسیده گی به شکایات و پرابلم های قانونی ارائه شده ریاست ها بعد

 وزارت .

  در جریان قرار دادن مقام وزارت در صورت مشاهده تخلفات و اجراات غیر قانونی و

 اخذ هدایت مشخص در زمینه .

  رهنمائی ریاست ها و شعبات از احــکام ، قوانین و مقررات نافذه کشـــور قبل از انجــام

 بازرسی و تفتیش 

 عـــاده در صورت دریافت اطلاع تخلف به اساس تفتیش و بازرسی شـــعبات طور فوق ال

 هدایت مقـــــام وزارت .

 . . بر رسی دوامـــدار از نظم و دسپلین کاری و مقـــــررات اداری 

  ابلاغ نتایج بازرسی ها و تفتیش بصورت کتبی بریاست های مربوطه بعد از ملاحظه

 مقام وزارت.

 تـــرول و تفتیش ، و در صورت داشتن ارائه نتـــایج بازرسی ها به اداره محترم کن

 اوصاف جرمی رجعت قضیه به ارگانهای عـــدلی و قضائی مطابق به قوانین تافـــــذه .

  تعقیب و پیگیری از صورت تطبیق نظریات اصلاحی و رهنمودی که قبلاً به مراجع

 بازرسی شده ارائه گردیده باشد .

 ید بعد از هدایت مقام وزارت .اجرای سایر وظایف که که ایجاب تفتیش رامینما 

 

 

 

 

 

 



 وظایف کلیدی ریاست عمومی امور محصلان .4

  ایجاد سیستم دیتابیس محصلان جدید الشمول وفارغان پوهنتون ها وموئسسات تحصیلات عالی

 کشور وخارج مرز.

  تبدیلی محصلان از یک واحد تحصیلی به واحد تحصیلی دیگر مطابق به لوایح ومقررات وزارت

 تحصیلات عالی. 

  معرفی فارغان پوهنتون ها وموئسسات تحصیلات عالی کشور به ادارات دولتی غرض کاریابی

. 

   تصدیق وتوزیع دپلوم به فارغان پوهنتون ها وموئسسات تحصیلات عالی کشور 

 نگی بین تمام پوهنتونها وموئسسات تحصیلات عالی درمرکزوولایات کشورایجاد هماه 

 ارتقای ظرفیت مامورین ریاست ازطریق آموزش در انستیتوت خدمات ملکی افغانستان 

 

 وظایف کلیدی ریاست عمومی امتحانات کانکور. 5

 ارغان ف اخذ امتحان کانکور وظیفه این ریاست بوده  که بمثابه ابزاری برای سنجش سطح دانش

مکاتب دوره ثانوی به شمار می آید  این ریاست مکلف است تا ازشفافیت ، رعایت انصاب و 

برابری در پذیرش شاگردانی که بهترین آمادگی و توانائی باالقوه برای ادامه تحصیل 

            درپوهنتونها ونهادهای تحصیلات عالی را داشته باشند اطمینان حاصل نمایند .                     

  مسول مطالعه وشناسایی پالیسی ها ،مقررات وتعیین نقش ووظایف وزارت درجهت فعالیت

 ،توسعه.و انکشاف سیستم جدید کانکور.

  .طالعه پالیسی دولت درمورد طر  سیستم جدید کانکور در افغانستان به منظور استفاده موثر 

  درسیستم کانکور وانکشاف این سیستم مطالعه نقش ووظایف مشخص ادارات کنترول کننده

 جهت رسیدن به اهداف

  رهبری وسهمگیری درامورآمریت طر  وتطبیق پالیسی های امتحانات کانکور بمنظورساختن

پالیسی ها واستراتیژی های ریاست امتحانات درمطابقت با ستراتیژی انکشاف ملی افغانستان 

 ووزارت تحصیلات عالی

  واستراتیژی های امتحانات در همه بخشها ی تحت اثر جهت نظارت از تطبیق پالیسی ها

 کیفیت بهتر امور مربوطه

  مطالعه وشناسایی وظایف مشخص وزارت تحصیلات عالی درجهت اداره وکنترول این سیستم

 به منظور استفاده موثر وعرضه خدمات بهتردرکشور.

 دارات مستقل تامین ارتباط کاری به منظورمشاوره وهماهنگی باتمام وزارت ها وا

درسکتورتحصیلی کشورجهت تعین وشناسایی وظایف ومسولیت های هریک از بخش های  

 سکتور تحصیلی در وزارت .

  مطالعه تعیین نقش ووظایف وزارت درجهت فعالیت سیستم کانکور سکتور خصوصی

 وانکشاف این سیستم جهت رسیدن به اهداف         

 طمینان از استخدام ،تشویق رشد واموزش مدیریت ازکارکنان تحت اثر جهت حصول ا

 کارمندان  .

     نطارت ازامورمالی ریاست امتحانات جهت حسابدهی شفاف 

           ارایه مشوره های مسلکی به کارمندان درجهت اجرای موثر وبه موقع انها 

     . رسیده گی به امورتخنیکی ریاست امتحانات جهت اجرای وظایف موثروباکیفیت وبموقع 

 



                                    

 وظایف کلیدی ریاست تنظیم بورسهای لیسانس.6

 

ترتیب پلان کاری هفته وار ، ماهوار، ربع وار، ستتالانه ریاستتت، مطابق پلان استتتراتیژیک وزارت جهت رستتیدن  .1

 به اهداف پیشبینی شده.

طریق بورستتتتهای دولتی و گروپی درمقطع طر  و ترتیب پلان ستتتتالانه اعزام محصتتتتلان به خارج از کشتتتتور از  .2

 لسانس در مطابقت به قوانین نافذه کشور و تقاضای کشورهای بورس دهنده.

به بورستتها جهت فراهم  استتناد تفاهم نامه ها، طرزالعمل ها و ستتایر استتناد مرتبط به اعزام محصتتلان تهیه و ترتیب .3

 سازی سهولیت دوره تحصیلی.

توامیت ها شتتتترایط موضتتتتوعه و فیصتتتتله های مقامات وزارت در مورد اعزام  تطبیق کلیه استتتتناد تقنینی، استتتتناد .4

 محصلان طبق تقاضای کشور های بورس دهنده

اطمینان از  و حصتتول از اغاز الی انجام برنامه نظارت از تمام استتناد و پروستته های اعزام محصتتلان به خارج ، .5

قوانین و مقررات دولت اسلامی افغانستان وضعیت زنده گی محصلان در پوهنتون های خارج و روابط شان طبق 

 و فرهنگ آن کشور.

 تدویر منظم کمیسیون توزیع بورسها و تحقق قانونی فیصله ها و تصاویت آن .6

کنترول و نظارت از اجراات پرستتتتتتونل تحت اثر و تامین ارتباط کاری با آمریت های مربوطه، ریاستتتتتتت مالی و  .7

س ، ریاستتتت روابط فرهنگی وزارت امور خارجه ستتتفارت های اداری ، ارتباط خارجه و بورس های فوق لستتتان

خارجی مقیم کابل، و سفارت های افغانی مقیم خارج ) در تفاهم با ریاست ارتباط خارجه و تنظیم بورس های فوق 

 لسانس ( پیرامون رسیده گی به چالش ها ، موانع و مشکلات محصلان.

صوص وزارت های خارجه , معارف که در اعزام محصلان تامین ارتباط لازم با وزارت خانه های سکتوری بخ .8

 به بورسها که تشریک مساعی دارند.

نظارت, مدیریت دیتابیس و بانک معلوماتی دیجیتلی در مورد محصتتتتتلان اعزم شتتتتتده, اجرای مدد معاش , معرفی  .9

 برای اخذ پاسپورت و ویزه و بازگشت شان بعد از ختم تحصیلی به کشور.

 . تنظیم بورسها لیسانسزمندی های بودجوی به اسا س پلان کاری بخش ریاست پیشنهاد نیا تشخیص و .11

ترتیب گزارشات ماهوار، ربعوار، سالانه و حین ضرورت برای مقامات ذیصلا  بمنظور مطلع ساختن از پیشرفت  .11

 وردهای بخش های مربوطهفعالیتها و دست آ

 وظایف کلیدی ریاست عمومی انسجام امور اکادمیک.7

  تقرروترفیعات علمی استادان 

 ارزیابی اسناد علمی ـ تحصیلی 

 تهیه وبررسی اسناد تقنینی ورهنمودی دربخش های اکادمیک 

 بررسی ایجاد دیپارتمنت ها ، پوهنحُی ها وموسسات تحصیلات عالی 

 بررسی انکشاف وبازنگری کریکولم ها ومفردات درسی 

  تحصیلی بعدازلیسانستشویق وتقویه فعالیت های تحقیقی برنامه های 



 تشویق وتقویه برنامه های تحصیلی شبانه داخل خدمت وتحصیل ازراه دور 

 تشویق وتقویه برنامه های اکمال تخصص وتبادل تجارب علمی ـ اکادمیکی 

 بررسی رعایت معیارهای اکادمیک درموسسات تحصیلات عالی 

  بررسی معیاری بودن برنامه های تحصیلی موسسات تحصیلات عالی 

 مک ومساعدت به معیاری شدن برنامه های فعالیت موسسات تحصیلات عالیک 

 انکشاف معیارها وراهکارها برای تشخیص کیفیت برنامه ها وموسسات تحصیلات عالی 

  

 وظایف کلیدی ریاست تقرر و ترفیعات علمی.8

  بررسی پیشنهاد تعیین موضوع اصلی برای ترفیعات علمی 

 جهت تکمیل بودن مطابق ایجابات قانون وارائه به کمیسیون مربوطه مطالعه دوسیه های ترفیعات علمی 

  مطالعه اثراصلی ترفیعات ودرصورت ضرورت ارسال برای بررسی شکلی ومتنی 

 بررسی پیشنهادات و دوسیه های تقررو انفکاک استادان 

  ندارندمساعدت به تعیین استاد رهنمای ترفیعات علمی برای موسسات ایکه استادان رتبه بلند 
 وظایف کلیدی ریاست انکشاف برنامه های علمی.9

 . تهیه وبررسی اسناد تقنینی ومیتودیک 

  بررسی ایجاد دیپارتمنت ها ، پوهنحُی ها وموسسات تحصیلات عالی 

  بررسی انکشاف وبازنگری کریکولم ها ومفردات درسی 

  بعدازلیسانستشویق وتقویه فعالیت های تحقیقی وانکشاف برنامه های تحصیلی 

 ایجاد وتشویق برنامه های تحصیلات عالی شبانه وتحصیل ازراه دور 

 تدویربرنامه های اکمال تخصص وتبادل تجارب علمی ـ اکادمیکی 

 

 

 وظایف کلیدی ریاست ارتباط خارجه و تنظیم بورسهای فوق لیسانس .4

  

عمومی، جهت بدستتتتتتت آوردن اهداف طر  وترتیتب پلان کتاری متاهوار، ربعوار و ستتتتتتالانه در مطابقت با پلان  .1

 استراتیژیک وزارت؛

تنظیم و همتههنتگ نمودن تمام فعالیت های امور بورس های فوق لیستتتتتتانس  مربوط اداره  و تامین ارتباط  با نهاد  .2

 های تحصیلی داخلی و خارجی، جهت بلند بردن ظرفیت تحصیلی افراد واجد شرایط؛

بورس هتای تحصتتتتتتیلی دولتی در مطتابقت با قانون ومقررات مربوطه ایجتاد میکتانیزم  و طرزالعمتل هتای توزیع  .3

برای دوره لیستانس ، ماستتری، دوکتورا و کوتاه مدت به استاس نیازمندی های پوهنتون ها و موئستستات تحصیلی 

 کشور غرض تطبیق بهتر پلان و پروگرام های اداره؛

تحصیلی و ارائه معلومات به کمیسیون  شتناستائی بورستهای  تفویض شده کشور های خارجی به اساس رشته های .4

 عالی توزیع بورسها غرض اتخاذ تصامیم؛

کنترول از ارستتال مستتوده قرارداد بورس های تحصتتتیلی و توامیت ها به وزارت خارجه قبل از عقد آن با مراجع  .5

 تمویل کننده جهت ابراز نظر؛

زیع بورس ها  طبق مقرره و لایحه کنترول ونظارت از تدویر کمیستتتتتیون عالی توزیع بورستتتتتها غرض تنظیم وتو .6

 بورس ها؛



مطالبه، تعقیب وحصتتتتتتول اطمینان از راپورهای تحصتتتتتتیلی از مراجع بورس دهنده که محصتتتتتتلین افغانی در آن  .7

 مصروف فراگیری تحصیل هستند بمنظور رفع مشکلات؛

اخلی و طی مراحل تستتتتتتویتد موافقتت نتامته هتا ، پروتوکول ها ، قرارداد ها و توامیت با پوهنتون های خارجی و د .8

 قانونی آن بمنظور ایجاد ارتباط  و جلب همکاری های مسلکی با پوهنتون های افغانستان؛

کنترول  از تطبیق و تحقق قرارداد هتتای علمی پوهنتون هتتای داخلی بتتا پوهنتون هتتای ختتارجی جهتتت بهبود امور  .9

 کاری؛

ستتمپوزیم های بین المللی غرض تبادل تجارب معرفی واعزام استتتادان به کنفراس ها ، ستتیمینار ها، ورکشتتا  ها،  .11

 علمی وارتقای ظرفیت؛

فراهم آوری تسهیلات به مهمانان عالی رتبه خارجی، هماهنگی واشتراک درجلسات بمنظور تبادله نظریات وتهیه   .11

 گزارش از روند کاری آنها؛

رجه وبورستتتهای فوق تشتتتخیص وپیشتتتنهاد نیازمندی های بودجوی به استتتا س پلان کاری بخش ریاستتتت ارتباط خا .12

 لیسانس؛

ضتتتترورت برای مقامات ذیصتتتتلا  بمنظور مطلع ستتتتاختن از حین ترتیب گزارشتتتتات ماهوار، ربعوار، ستتتتالانه و  .13

 پیشرفت فعالیتها و دست آوردهای بخش های مربوطه.

حصول اطمینان از مدیریت سالم، استخدام، تشویق، ترغیب، آموزش وانکشاف کارکنان، جهت اجرای بهتر امور  .14

 طابق معیارهای تعیین شده؛م

 وظایف کلیدی ریاست تضمین کیفیت و اعتبار دهی : .5

  اداره و هماهنگ نمودن تمام فعالیت های مربوط به امور تضتتتتتتمین کیفیت بمنظور رستتتتتتیدن به

 اهداف تعین شده.

  ارائه مشتتتوره درموردغنی ستتتازی پالیستتتی، طرزالعمل ولوایح تضتتتمین کیفیت به منظور اتخاذ

رامر بهبود تضتتتمین کیفیت تحصتتتیلی محصتتتلان مطابق معیار های بین المللی، تصتتتامیم  بهترد

ارتقای سطح تدریس ، تحقیق وفراگیری، تشویق وعرضه خدمات بهتر پوهنتون ها و موئسسات 

 تحصیلات عالی دولتی وخصوصی کشور.

  ارائه پیشتتنهادات، ستتفارشتتات و مشتتوره های لازم به مقام رهبری جهت تضتتمین کیفیت موثر و

ثمر ازریاستتتت های مرکزی ، پوهنتون هاوموئستتتستتتات تحصتتتیلات عالی دولتی وخصتتتوصتتتی م

 کشور.

  نظارت از تطبیق پالیستی و طرزالعمل های تضمین يیفیت وزارت تحصیلات عالی، درریاست

های مرکزی پوهنتون ها وموئستستا ت تحصیلات عالی دولتی وخصوصی کشورجهت حصول 

 اطمینان.

  تامین ارتباط با ریاستت مرکزی، پوهنتون ها وموئستستات تحصتیلات عالی دولتی وخصتوصتتی

 بمنظور نظارت وارزیابی از ارتقای کیفیت تحصیلی آنها. 

  تعین گرو  کارشناسان جهت ایجاد و انکشاف معیار ها، همایت از ارزیابی خودی پوهنتون ها

رتقای تحقیقات علمی ، تضمین کیفیت و ، انکشاف اکادمیک امور علمی ، بهبود نشرات علمی ا

 اعتبار دهی و نظارت و ارزیابی موسسات دولتی و خصوصی کشور.

 کنترول از مصرف بودجه سالانه ریاست بمنظور رعایت اصل صرفه جوئی 

 .رسیده گی به شکایات مردم در قبال پروژه ها در حدود صلاحیت غرض حل آن 



 ترتیب پلان توسعوی امور تحصیلی  اشتراک درجلسات بورد متخصصین وزارت جهت

 واکادمیک پوهنتون ها وموئسسات تحصیلات عالی دولتی وخصوصی کشور 

 وظایف کلیدی ریاست موسسات تحصیلات عالی خصوصی: .6

 رهبری واداره  کلیه امور کمیسیون ایجاد موسسات تحصیلات عالی خصوصی 

 ابق مقرره مربوطه اعتبار دهی و صدور جواز به  موسسات تحصیلات عالی خصوصی مط

 جهت فعالیت .

  تامین ارتباط وهماهنگی میان نهاد های تحصیلات عالی خصوصی  و  دولتی جهت تشریک

 مساعی .

  طر  و تعدیل  پالیسی  اموزشی و تحقیقی برای موسسات تحصیلات عالی خصوصی جهت

 تطبیق .

  وموقت . طر  فورمه ها واسناد جهت تکمیل پروسه تقرر اعضای کادر علمی دایمی 

  بررسی اسناد تحصیلی، شرایط استخدام ) پارت تایم و فول تایم ( ،اسنادترفیعات وتقررا

 استادن مطابق قانون  و لوایح استخدام .

  نظارت از تطبیق مقرره موسسات تحصیلات عالی خصوصی در موسسات جهت اجراات

 اصولی . 

 وظایف کلیدی ریاست تکنالوژی معلوماتی .7

 مریت ها و مدیریت های تکنالوژی معلوماتی در وزارت و پوهنتون های مربوط وزارت تحصیلات مدیریت و رهبری آ

 عالی.

 .هماهنگی پروژه های تکنالوژی معلوماتی در وزارت تحصیلات عالی و پوهنتونها 

 .تطبیق ستراتیژی تکنالوژی معلوماتی در ریاست های مرکز و واحد های دومی وزارت تحصیلات عالی 

  ،  منتاژ و کنترول نرم افزار و سخت افزار مورد ضرورت در ریاست هاو پوهنتون های وزارت تحصیلات عالی.طر 

  طر  و تدویر ورکشا  ها و کنفرانس های تکنالوژی معلوماتی در وزارت و واحد های دومی بمنظور ارتقای موثریت

 امور کاری.

  پوهنتون ها.ارایه طر  های انکشافی غرض ایجاد مراکز تکنالوژی در 

 .طر  ،تطبیق و انکشاف سیستم کمپیوتری در ریاست ها ی مرکزی و پوهنتون های وزارت تحصیلات عالی 

 .نظارت از سیستم استفاده ،کمپیوتری و تخنیکی ریاست های مختلف وزارت تحصیلات عالی و واحد های دومی 

  دیتابیس در تحصیلات عالی افغانستان.فراهم نمودن سهولت ها جهت تطبیق سیستم های کمپیوتری ،انترنتی و 

 فراهم نمودن زمینه خوب جهت تطبیق ستراتیژیک پلان وزارت تحصیلا ت عالی به وسیله تجهیز با تکنالوژی معلوماتی.  
   

 وظایف کلیدی ریاست منابع بشری .8

 استخدام کارکنان وزارت تحصیلات عالی مطابق به قوانین و مقررات نافذه در کشور 

 ت  کارکنان وزارت تحصیلات عالی با برگزاری ورکشاپها و سیمنارهای آموزشی ارتقای ظرفی

. 

  کنترول حاضری کارکنان وزارت تحصیلات عالی و ارائه گزارش به ریاست مالی و اداری به

 منظور اجرای معاشات شان

 اجرای ارزیابی، ترفیع و تقاعد کارکنان وزارت تحصیلات عالی 

 اف سوانح کارکنان وزارت تحصیلات عالیتنظیم، حفظ ، نگهداشت و انکش 

 .ارائه طرحها جهت رشد وانکشاف اداره ، تحلیل و تصنیف وظایف 

 نظارت از ارتباط با کارکنان ، رسیده گی به شکایات و مصونیت و صحت 

 تهیه و ثبت معلومات منابع بشری در دیتابیس 

  



 وظایف کلیدی ریاست مالی واداری .9

  تطبیق مقرره  تنظیم امور مالی و مصارف  عامه    

  اجرای  حواله های نقدی  و ترتیب محسوبی  انها 

  ترتیب حواله های  امور  بودجوی    

  رفع ذمت پولی  متعمدین 

  ترتیب حواله های  ذمت  قراردادیان 

 ترتیب حواله های  خریداری های پرچون و عمده 

  11ترتیب فورمه  های  م  

 اجرای  پول سفریه ها و جیب خرچ ها  ترتیب و 

 .مدیریت ورهبری مامورین تحت اثر جهت اجرای بهتر وظایف 

 .ارائه هدایات لازم به بخش های مربوطه جهت حفظ و مراقبت تاسیسات ساختمانی 

 .نظارت از تنظیم وسایط ترانسپورتی جهت جلوگیری از سکتگی در امور  

 ط ترانسپورتی  جهت فعال نگهداشتن آنها.کنترول  ازامور  ترمیمات تخنیکی وسای 

 کنترول  ازاجرای حواله های وسایط وشعبات بمنظور تسریع امورو جلوگیری از تخلف 

  اداره و هماهنگ نمودن تمام فعالیت های  مدیریت عمومی  لیلیه های مرکزدر مطابقت به مقرره لیلیه ها به منظور انسجام

 امور.

  نظارت ازتطبیق مقرره لیلیه ها در سطح مرکز 

  صدور مکاتیب به مدیران عمومی لیلیه ها ومعاونیت محصلین پوهنتون ها در قسمت ارسال احصایه دقیق  محصلین شامل

 لیلیه  وبدل اعاشه جهت اجراات بعدی.

 های عمومی لیلیه ها وریاست  ترتیب وارسال لست محصلین شامل پروسه بدل اعاشه و اباطه بعد از کنترول به مدیریت

 محترم اداری غرض اگاهی

  عرضه  خدمات صحی به مریضان 

  وارسی  از امور فنی و طبی پولی کلنیک 

  تهیه و تدارک ادویه مورد نیاز 

  تهیه تجهیزات  مورد  نیاز 

   بررسی اسناد  مصرفی ذمت متعمدین 

 ) معاینه مریضان به شکل عمومی  ) فزیکی 

 ری   مریضان معاینات لابراتوا 

  تجویز ادویه به مریضان 

  تهیه و ترتیب  جدول مقایسوی و جدول  احصائیوی  تشکیل وزارت 

   ترتیب و توحید  راپور  عمومی  مصارف ماهوار 

  سال تمام  91ترتیب  و توحید  راپور  قطعیه م 

  خریداری ها   31تضدیق دارای  های  حواله م 

  ت و مصارفات بخش معاشا  16ترتیب حواله  های م 

  قسم ضمیمه بودجه و جمع اوری  اسناد  ان  23و  21ترتیب  فورمه م 

  پیشبینی تشکیل  و بو.دجه  سال تمام  موسسات تحصیلی 

   38و م  – 23 – 27 – 21ترتیب و تنظیم  دوسیه های  ب 

 وظایف کلیدی ریاست تهیه و تدارکات .11

  ترتیب پلان تهیه وتدارکات ماهوار ،ربعوار و سالانه وزارت تحصیلات عالی مطابق پروژه ها و بودجه منظورشده سال

 مالی.  

 .تطبیق ستراتیژی وقانون تهیه وتدارکات درتهیه وتدارک اجناس وخدمات برای وزارت   بمنظوررسیدن به اهداف متوقعه 

 مندی اهداف وپروگرامهای اداره به منظور فراهم آوری تسهیلات و اتخاذ رهبری مامورین تحت اثروارائه مشوره درغنا

 تدابیر بهتر.

  رهبری ومدیرت خریداری های عمده وپرچون 

  .کنترول ونظارت ازارائه فرمایش اجناس وخدمات به کمپنی ها ومراجع دولتی وخصوصی بمنظور تهیه وخریداری 

 های عمده وپرچون بمنظورجلوگیری ازفساداداری . کنترول ازپروسه نرخ گیری وخریداری در خریداری 

 . کنترول ونظارت ازمجلس آفر گشایی داوطلبان تهیه اجناس وخدمات جهت اعلان برنده داوطلبی 



 .ترتیب وعقد قراردادبا کمپنی ها واشخاص برنده داوطلبی مطابق به صلاحیت  وظیفوی 

 نه اداره وحصول اطمینان ازموجودیت بودجه بمنظور تهیه تشخیص وپیشنهاد نیازهای بودجوی به اساس پلان کار سالا

 وتدارک اجناس وخدمات پلان شده درهمههنگی با ریاست مالی واداری.

 . اجرای اقساط  قراردادها مطابق شرایط قرارداد کنترول از امور محاسبه جنسی وتحویلخانه ها 

 پول های ذمت معتمدین وثبت اجناس به کارتهای  کنترول از ترتیب فورم های راپوررسیدواسناد محسوبی جهت مجرائی

 ثبت ذخیره .

 .کنترول ومراقبت از تشریح اجناس مساعدت شده جهت ثبت به جمع معتمدین 

 . کنترول از بیلانس فاضلات وباقیات جمعدهی معتمدین 

 .تدویر ورکشا  ها وسیمینار ها جهت ارتقای ظرفیت مامورین مربوط 

 نافذه در خریداری ها وتدارک اجناس . حصول اطمینان ازتطبیق قوانین 

 . اجرای سایر خریداری ها مطابق پلان تدارکاتی وقانون تهیه وتدارکات 

 کنترول ونظارت از تمام امور اداری جهت حصول اطمینان 
 وظایف کلیدی ریاست اطلاعات،  نشرات و روابط عامه .11

  کنترول از امور طباعتی  وزارت تحصیلات عالی و فرمایشات طباعتی پوهنتون های ولایات و موسسات تحصیلات عالی 

 . بررسی از کارکرد ها و پلان کاری امریت های مربوطه 

 . هدایت در تصحیح نشرات و طر  پالیسی نشراتی جهت  تطابق ان با پالیسی دولت 

 شا  ها بمنظور بلند بردن ظرفیت کاری کارمندان وزارت .تدویر سمینارها ،کنفرانس ها و ورک 

 جهت  ارسال  به رسانه ها  هدایت در نوشتن اطلاعیه های وزارت. 

 جهت اگاهی   هدایت در اماده سازی گزارش های خبری به ویب سایت وزارت 

  از جهات بازسازی ،ملاقات هدایت در انعکاس اخبار مربوط وزارت به سطح مطبوعات و رادیو تلویزیون ملی افغانستان

 های مقام  وزارت و ورکشا  ها ومصاحبه های اختصاصی وزارت جهت پخش و نشر اخبار 

 .  ثبت فرمایشات  نظر به نوعیت ، مرجع ،تعداد در کتاب ثبت جهت براورد 

 .کنترول از روغنیات ماشین الات امور طباعتی بطور دوامدار 

 جهت ارسال به شعبه چا . اریاخذ فرمایشات از طریق ریاست محترم اد 

  تهیه وچا  بروشر ، مجله ، اندبوک  و هفته نامه 

 تهیه برنامه های رادیویی وتلویزیونی برای نشر 

  تهیه داکمنتری از فعالیت های وزارت وفلم های کوتاه جهت نشر از طریق فیسبوک 

  اطلاعات وفرهنگ مواصلت می ورزد.پاسخگویی به کتنگ های گرفته شده که از جانب ریاست نشرات وزارت 

  مونتیورینگ رسانه ها وپاسخ دهی به موقع به مطالب مربوطه به تحصیلات عالی 

  ترجمه مطالب مورد ضرورت به زبان پشتو وادیت متن های پشتو ودری 

  تهیه عکس از فعالیت های وزارت تحصیلات عالی برای ویترین ها ونصب آن 

 ه ها ایمیل اخبار وتصاویر به رسان 

  پاسخ گویی به سوالات مطر  شده محصلان از طریق فیس بوک ومطر  نمودن مشکلات آنان به مسوولین مربوطه 

 گردانندگی برنامه ها 

 



 

 

 


