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  را تعريف نماييد ؟ تاداره يا منجمنــ 1

  )انساني ( ه از قواي بشري     دپروسه اي است جهت دسترسي به يك نتيجه مطلوب با استفاعبارت از 

  .رهبري ،پلان گذاري ،تشكيلات ، سازماندهي ،وكنترول ميباشد :اجزاي متشكل اداره عبارت از
  

  اداره عامه را تعريف نماييد؟ــ 2

  .عبارت از يك سازمان اجتماعي است كه به خاطر اهداف معين ومشخص فعاليت مينمايد 
  

  ــ سلسله مراتب را تعريف نماييد ؟3

پائين  هبالا واز بالا به پائين ميباشد كه معمولا از بالا ب هتشكيلاتي از رده هاي پائين بعبارت از رعايت تسلسل 

  .هدايت واز پائين به بالا اطاعت وگزارش ميباشد
  

  ــ گزارش را تعريف نماييد ؟4

گزارش عبارت از نتيجه كاركرد يك مامور با يك اداره دريك دوره مشخص ميباشد وگزارش بايد داراي نكات 

  :عمده ذيل باشد

 .قلم خوردگي نداشته باشد  .1

 .بر اساس واقعيت ها استوار باشد .2

 .خلا ها ونواقص بر ملا گردد .3

 .پيشنهاد جهت رفع نواقص آن تحرير گردد .4

 .داراي تاريخ وامضا باشد  .5
  

  ــ مامور خدمات كيست ؟5

  .دائم استخدام گرددوي واداري براي يمامور خدمات كسي است كه طبق قانون براي انجام وظايف اجرائ

 اصول واساسات اداره و مديريت
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  ــ اوصاف نيك يك مامور خدمات را بنويسيد ؟6

اعتماد به نفس ، صداقت ، ايمان داري ، پايبند به وظيفه ، سلسله مراتب را رعايت كند ، با مراجعين برخورد 

  .خوب داشته باشد ، قانون ومقررات اداره را رعايت نمايد 
  

  ــ اوصاف خوب يك آمر چيست ؟7

   .قدريت تشخيص .1

  .قدرت تطبيق  .2

 .قدرت ارتباط داشته باشد  .3
 

  يك نفر تحت كدام شرايط ميتواند استخدام شود ؟ــ 8

  .سن هجده سالگي را تكميل كرده باشد  .1

   .تابعيت افغانستان را داشته باشد .2

  .سند فراغت را از يك مرجع تعليمي داشته باشد .3

  .به مريضي هاي مضمن گرفتار نباشد  .4

 .نباشد به كدام جرمي مرتكب  .5
  

 

  ــ يك مامور از نظر قانون داراي كدام حقوق ميباشد ؟9

   .حقوق معاش با ضمايم آن .1

  .رخصتي هاي قانوني  .2

  .ترفيعات  .3

 .تقاعد  .4
 

  ــ رخصتي هاي قانوني مامورين را بنويسيد ؟ 10

  روز  20رخصتي هاي مريضي  .1

  روز  10رخصتي هاي ضروري  .2

 روز  20رخصت هاي تفريحي  .3

هاي عام در بعضي از حالات نظر به ضرورت وموافقه اداره يك مامور ميتواند تا شش ماه خارج ازاين رخصتي 

  .الي يك سال رخصتي بدون معاش اخذ نمايد 

  .براي طبقه اناث نظر به قانون بعد از ولادت براي مدت سه ماه رخصتي با معاش قانونا  ارائه ميگردد
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  ــ كتاب وارده وصادره چيست ؟11

عبارت از يك سند رسمي يا راجستر تمام ارسال ومرسول يك اداره ميباشد تمامي مكاتيبي كه از كتاب وارده 

بيرون مواصلت بورزد به نام وارده گفته شده ودر ستون سمت راست كتاب وارده وصادره ثبت ميگردد وشماره 

ازداخل اداره به خارج از  وتاريخ در قسمتي از مكتوب بنام قيد وارده تحرير ميگردد وبر عكس تمام مكاتيبي كه

اداره ارسال گردد به نام صادره ميگويند كه شماره ثبت كتاب را به گوشه راست بالاي مكتوب تحرير داشته وبه 

  .مراجع مربوطه ارسال ميگردد
  

  كتاب رسيدات چيست ؟ــ  12

مكاتيب به مراجع كتاب رسيدات عبارت از يك سند تسليمي رسمي وزارت يا يك اداره بوده كه به وسيله آن 

مختلف صادر شده ورسما  به آن مرجع تسليم داده ميشود كه در آن علاوه بر شماره مسلسل شماره ،تاريخ 

  .ومكاتيب صادره درج ميگردد كه ستون هاي آن بنام مراجع مرسل ومرسل اليه ميباشد
  

  مراجع واقدام چيست ؟ــ 13

ت داشته باشد بع از اينكه قيد وارده گرفته شود بعدا  اجراآتيكه هرگاه مكاتيب از بيرون اداره مواصلت ورزد واجراآ

در زمينه صورت ميگيرد اگر در همان روز اقدام صورت گيرد نتيجه اجراآت به جواب مكتوب وارده در ستون 

مقابلش صورت ميگيرد اگر بعد از دو يا سه روز اجراآت صورت ميگيرد شماره مكاتيب اجراآت شده صادره شده 

قابل مكاتيب وارده تحرير داشته كه ذريعه مكتوب عـــــــ اجراآت گرديده وشماره قبلي وارده در مقابل ودر م

كه به جواب مكتوب شماره عــــــ اجراآت گرديده است وشماره  قبلي وارده مكاتيب صادره شده تحرير نموده 

  .اقدام شد را به مقابل مكاتيب صادره تحرير نموده كه به جواب مكتوب شماره عـــ
  

  ــ استعلام چيست ؟14

استعلام عبارت از يك سند تحريري يك اداره بوده كه از آن جهت به دست آوردن معلومات مورد نظر از ادارات 

، مراجع، ذيربط استفاده به عمل مي آيد در ادارات تحقيقاتي ومحاكم از آن جهت پرسش از مجرمين صورت 

  .ميگيرد
  

  ــ پيشنهاد  چيست ؟15

پيشنهاد سند تحريري يك اداره بوده كه از آن در رابطه به تقرري ها اخذ منظوري ها ، در رابطه به تهيه اجناس 

  .ومواد مورد ضرورت به دست مي آيد 
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  مكتوب چيست ؟ ــ 16

مكتوب عبارت از يك سند رسمي كتبي است يا وسيله ارتباط رسمي در موارد اجراآت مورد نظر بين وزارت خانه 

كه مبدا ) مبدأ ، وسط ، اختتام : ( ادارات دولتي وغير دولتي استفاده ميگردد كه متشكل از سه قسمت است  ها

  .مكتوب عنواني ومرجع را آشكار ميكند وسط بيان گر مطالب بوده و اختتام اجراآت را در بر ميگيرد 
  

  مكافات چيست ؟ــ 17

هر گاه يك مامور مصدر خدمت شائسته ونيك ميگردد يا اينكه در انجام كار از خود ابتكار ونوآوري نشان ميدهد 

وكار را قبل از معيار آن انجام ميدهد مورد مكافات همان اداره قرار ميگيرد كه حاوي يك معاش بخششي 

  .ميباشد 
  

  ــ مجازات چيست ؟ 18

هرگاه يك مامور يا كارمند دولت مرتكب تخلفات از قانون ومقررات قرار ميگيرد كه از طرف مدير يارئيس يا 

   :شخص وزير مجازات به مسائل ذيل ميگرد 

  .بار اول توصيه ، بار دوم اخطار، بار سوم با كسر پنج روز معاش مجازات ميگردد
  

  ؟ چه ميباشدــ تحسين نامه چيست وامتيازات آن  19

هرگاه مامور كار سپرده شده را در وقت وزمان معين آن انجام داده باشد يا بيشتر از وقت كار نمايد از طرف اداره 

  .مورد تحسين قرار ميگيرد كه امتيازات تحسين نامه دوماه معاش بخششي با تمام ضمايم آن ميباشد 
  

  ت آن كيست ؟اجرااتقدير نامه به چند نوع است ومراجع ــ  20

  : تقدير نامه به سه نوع است

  تقدير نامه درجه اول  .1

  تقدير نامه درجه دوم  .2

  تقدير نامه درجه سوم .3
تقدير نامه درجه اول حاوي يك قدم يا يك رتبه ترفيع ميباشد كه از طرف شخص اول وزارت يعني وزير 

رتبه اعطاي چهار ماه  گرديده باشد وبراي مامورين مافوق پيشنهاد گرديده باشد واز طرف رئيس جمهور منظور

  .معاش ميباشد 

 زدوسال قدم بوده كه از طرف شخص اول اداره پيشنهاد ونظر به قانون اسبق ا كه حاوي: تقدير نامه درجه دوم 

صلاحيت صدر اعظم ودر شرايط كنوني از صلاحيت معاونين رئيس جمهور ميباشد براي مامورين مافوق رتبه 

  .متضمن سه ماه معاش ميباشد

رنامه درجه سوم كه يك سال قدم بوده به پيشنها دآمر شعبه ومنظوري شخص اول يا روساي مستقل كه تقدي

   .در بست هاي خارج رتبه باشند منظور ميگردد براي مامورين مافوق رتبه متضمن دو ماه معاش بخششي ميباشد
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  ــ مامور منتظر معاش كيست ؟21

هرگاه بست يك مامور حذف يا در تشكيل از بين برود مامور در حالت انتظار با معاش قرار ميگيرد كه ميتواند 

  .منتظر معاش يا بدون معاش باشد 
  

ــ هرگاه يك مامور خود سرانه بدون اطلاعيه دفتر را ترك نمايد تحت كدام ماده 22

ر از آن مراجعه نمايد تحت كدام از قانون قرار ميگيرد ؟واگر يك سال بعد كمتر يا بيشت

  شرايط استخدام ميگردد ؟

هرگاه يك مامور بدون اطلاع قبلي خود سرانه دفتر را ترك نموده وتا سه يوم دفتر را در جريان نگذارد بعد از 

  قرار گرفته تاريك وظيفه شناخته ميشود  اروز تحت ماده استعف 20مسلسل غيابت 

  .نمود با تنزيل يك سال قدم دوباره به ماموريت استخدام ميگرددوهرگاه بعدا  دوباره مراجعه 
  

  قانون چيست ؟ــ 23

قانون عبارت از مصوبه شوراي ملي بوده كه به توشيح رئيس جمهور رسيده باشد مصوبه شوراي ملي يعني هردو 

  .مجلس ولسي جرگه ومشرانوجرگه وتوشيح رئيس جمهور ميباشد 
  

  ــ مقرره چيست ؟24

  .ور رسيده باشدهعبارت از مصوبه شوراي عالي وزيران بوده كه به توشيح رئيس جممقرره 
  

  ــ لايحه چيست ؟25

لايحه عبارت از وضع يك سلسله معيار هاي وظيفوي در يك اداره بوده كه از طرف اداره طرح وتوسط شخص 

  .اول يا در وزارت ها از جانب وزير منظور گرديده باشد 
  

  ن را بنويسد ؟طي مراحل قانوــ  26

يق به رياست تفتيش وزارت عدليه ارسال وبعد از طبطرح قانون از طرف اداره مربوطه صورت گرفته جهت ت

هت تصويب به شوراي ملي پارلمان ارسال شده واز جانب رئيس جمهور جكنترول رياست تفتيش وزارت عدليه 

  . خواهد بودتوشيح ميگردد وبعد از توشيح آن مرعي الاجرا 

مقرره را .عينا  صورت گرفته وتفاوتش با قانون اين است كه قانون را پارلمان تصويب نموده  هراحل مقررطي م

  .شوراي عالي وزيران بعد از منظوري توشيح ميگردد
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  اداره چيست ؟ــ 27

بهتر امور جهت انجام ) افراد زير دست ( اداره عبارت از يك نظام اجتماعي كه با به كار انداختن نيروي انساني 

  .كاري ورسيدن به هدف با استفاده از منابع پولي ونظارت بر امور ميباشد
   

  ــ اداره را مختصرا  تعريف نماييد؟ 28

اداره عبارت از بكار انداختن افراد زير دست بصورت هماهنگ جهت رسيدن به هدف و استفاده درست از منابع 

  .پولي 
  

  ــ رهبري در اداره چيست ؟ 29

  .بسيج كردن تمام پرسونل جهت به دست آوردن به موقع هدف  .1

  .تقسيم وظايف بين كارمندان نظر به استعداد وتوانايي شان  .2

 .يه دفتر ومساعد كردن زمينه وفضاي كاري ساسآماده كردن وسايل وا .3
 

  ت چيست ؟يــ مدير30

با استفاده از منابع بشري بر اساس  مديريت عبارت از شيوه وميتود اداره كردن ،كنترول ، كردن يك واحد اداري

شايستگي ، توانايي ،مهارت ،تقوا، اعتماد به نفس ،استقامت ،شجاعت ،دورانديشي،واطاعت از قانون مطابق 

  .لايحه وظايف وپلان تدابيري كار با فرماندهي سالم ورهبري خرد جمعي جهت رسيدن به هدف 
  

  ــ تعريف مختصر مديريت را بنويسيد ؟31

از ميتود وشيوه هاي درست استفاده كردن از وسايل ومنابع  وبه كار انداختن نيروهاي انساني جهت عبارت 

  . ميباشد رسيدن به هدف
  

  

  

  ــ توانايي چيست ؟32

  : تتوانايي داراي دو بخش اس

  توانايي جسمي                 ـ توانايي علمي ومسلكي 

  سلامت جسمي ـــ سلامت رواني ــــ سلامت عاطفي  :توانايي جسمي 

داشتن دانش عمومي ــــ داشتن دانش تخصص ـــ داشتن دانش اداري ـــ  :توانايي علمي ومسلكي 

  داشتن دانش روانشناسي 
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  مهارت هاي مسلكي را بنويسيد ؟ــ 33

  .توانايي در انجام وظائف  .1

   .توانايي در سازماندهي وشناخت كار .2

  .توانايي در پلان گذاري وشناخت شيوه كار  .3

  .انجام دادن امور مختلف مانند حسابداري ومحاسبه  .4

   .ترتيب بودجه وتشكيل .5

  .هماهنگ كردن فعاليت هاي داخلي وخارجي اداره  .6

 .نظارت وكنترول از كارمندان  .7
 

  ــ مهارت بشري را بنويسيد ؟34

  .وير جلسات ومشاركت عمومي كارمندان عبارت از ايجاد محيط كاري وفضاي كاري از طريق تد
  

  ــ مهارت اداري را بيان نماييد ؟35

  .عبارت از درك ، قدرت ، انرژي ، توانايي در جهت رفع مشكلات در انجام كار هاي اداره 
  

  قانونيت را بيان نماييد ؟ــ 36

  .را مراعات كردن خصلت ويژه مديريت است  نقواني
  

  تدوير جلسات ؟ــ 37

  :مهم اداره بوده واهداف مختلف دارند  جلسات بخش

  .آمادگي گرفتن قبلي براي جلسات  .1

   .تدوير جلسه بايد هدف مشخص داشته باشد: هدف جلسه  .2

يادداشت كه قبلا ترتيب گرديده باشد با درنظر داشت تعيين زمان مكان معين به : اجنداي جلسه  .3

  .اشتراك كننده گاه داده شود 

  .تعداد اشتراك كننده گاه معلوم گردد كه چوكي هاي ووسائل مورد ضرورت آماده گردد  .4

   .سطح اشتراك كننده گان ونوع جلسه كه آيا رسمي است يا غير رسمي .5

  .غرض ابراز نظر وپيشنهادات اشتراك كننده گان مساعد ساختن فضاي جلسه  .6

  .ير ميگردد جايي براي مناقشه وجود ندارد در جلسات معمولا براي ابلاغ معلومات وتبادل نظريات تدو .7

  .نتايج جلسه بايد پروتوكول گردد به تمام اشتراك كننده گان وادارات مربوطه ارسال گردد .8

 .مكان تدوير جلسه بايد جاي مناسبي باشد كه مصافه راه در نظر گرفته شود .9
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  ــ پلان گذاري چيست ؟38

  .پلان گذاري يكي از اجزاي رهبري بوده وبراي رسيدن به اهداف اداره صورت ميگيرد 
  

  ــ عناصر اساسي پلان را بنويسد ؟ 39

  .داشتن معلومات از اجراآت وفعاليت هاي قبلي اداره  .1

  .مطالعه قوانين ولوايح وضع شده در اداره  .2

  .ت قبلي اارزيابي نتيجه گيري از اجرا .3

  .وظائف نا اجرا شده براي رسيدن به هدف پيشن بيني يك سلسله  .4

 .تعيين زمان براي اشخاص مسئول جهت اجراي وظايف  .5
  

  ــ  ارزيابي چيست ؟ 40

ارزيابي عبارت از سنجش كار افراد كارمند كه در اثر عملكرد با معيار هاي قبلا  تنظيم شده مقايسه ونتايج مثبت 

  .آن به اطلاع كارمندان رسانيده شود 
  

  اهداف ارزيابي چيست ؟ــ  41

  .شناسايي افراد به منظور جابجا كردن موثر آنها  .1

  .تشخيص افراد بي كفايت وبي كاره كه بايد منفك گردند  .2

  .شناسايي افرادي كه بايد ارتقا كنند .3

  .تشخيص نيازمندي هاي كارمند براي آموزش  .4

 .آشنايي يا شناخت شخصي واستعداد هاي كارمند .5
 

  بنويسيد ؟ ــ اشكال ارزيابي را42

عبارت از اتوكراتيك كه نظارت كننده بدون مشوره وتشريك مساعي ميگويد ويا ديكتاتوري آنچه گفته  .1

  .شده عملي گردد ومادون حق مشوره را ندارد

سيستم نظارت انارشيك نظرت كننده با بي تفاوتي به مسائل برخورد نموده واظهار ميدارد كه به من  .2

 .سيستم افراد خود سرانه بي بند وبار وغير مسئول به بار مي آيندهيچ ارتباطي ندارد در اين 

در اين سيستم نظارت كننده يا آمر با مادون براي رسيدن به هدف مشوره نموده : نظارت ديموكراتيك  .3

وآنرا راهنمايي نموده وكارمند در اجراي امور پيشرفت خود را مسئول احساس كرده وابتكارات از خود 

تم نظارت دموكراتيك بهترين شيوده نظارت بوده ونظارت كننده بايد خوب سبك نشان ميدهد سيس

 .خود را به اهداف اداره عيار نمايد
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  ــ در كدام موارد شيوه هاي دموكراتيك نظارت بهتر است ؟43

  .به كار روددركارهائيكه ابتكار وخلاقيت  .1

  .كار با كارمند شائسته مجرب ، مجرب ، صادق ، ودلسوز  .2

  .كار با مردم قابل اعتماد  .3

 .با مردمي كه احساس مسئوليت دارند وتصميم خوب ميگيرند ر كا  .4
 

  ــ محتويات لايحه وظائف را بيان نماييد؟44

عبارت از دستور نامه اي كه با درنظر داشت تشكيل وظائف واستقامت هاي كاري شعبات ، گروپ هاي كاري ،  

آمرين شعبات ، رئيس وتفويض صلاحيت ها ومسئوليت هاي شان غرض رسيدن به هدف معين وسرعت 

  .بخشيدن كار در وقت وزمان ترتيب وعملي گردد
  

  ييد ؟ــ لايحه وظائف را مختصرا  تعريف نما45

  .يك لايحه وظائف بايد در تمام معلومات ضروري را نشان دهد 

  .....سمت ، وظيفه ، رئيس، مدير ، مامور ، و: مثال 

  .تاريخ در لايحه وظايف بايد ذكر گردد كه عندالموقع تغيير ميكند 
  

  ــ وظيفه چيست ؟46

بر وظائف محول شده نظر به ت هاي عمده كار يك كارمند در برايحوظيفه شرح مختصر مسئوليت ها وصلا

  .لايحه وظائف در چوكات قانون ومقررات ورسيدن به اهداف اداره ميباشد
  

  ــ در زمان تقرر وتعيين يك مامور در پست بايد كدام شرايط در نظر گرفته شود ؟ 47

در سند تحصيلي ، تجربه كاري گذشته ، اهليت كاري ، صداقت وپشتكار ، ساير خصوصيات تخصصي ومسلكي 

  .نظر گرفته شود 
  

  ــ دسپلين چيست وهدف آن چه ميباشد ؟ 48

عبارت از ايجاد روحيه وفضاي كاري در اداره وعيار كردن كارمند با قوانين ومقررات ولوايح منظور شده ميباشد 

يا به عبارت ديگر دسپلين نوعي آموزش است جهت اصلاح رفتار وبرخورد كارمندان در اداره است با درنظر 

  .داشت رعايت قوانين ومقررات 
  

  ــ خدمات ملكي چيست ؟ 49

براي عبارت از انجام تمام فعاليت هاي اجرائيوي اداره ملكي غير نظامي ، غير قضائي، غير تصدي است كه طبق قانون از طريق دولت خدمات عامه 

  .مردم صورت ميگيرد 
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  ــ پلان كار چرا ساخته ميشود ؟ 50

  .تنظيم بهتر امور ومشخص ساختن ميعاد وسرعت بخشيدن كار در يك اداره ترتيب ميگرددپلان كار به منظور 
  

  پلان تدابيري كار را بيان نماييد؟

  .وظائف وهدايت كه از جانب مقامات ذيصلاح داده ميشود  :اهداف كار 

  .با تذكر از آغاز وختم كار در جريان سال كاري  :ميعاد اجرا 

  .عبات ،دوائر، وكارمندان اداره عبارت از ش :مسئولين اجرا

  عبارت از مدير يا رئيس مربوطه  :كنترول از اجرا 

  .عبارت از رئيس به مقام وزارت ومدير به مقام رياست  :گزارش دهنده 
  

ت اــ در صورتيكه شما برنده شويد براي تنظيم بهتر امور وايجاد موثريت بيشتر در اجرا51

  مينماييد ؟از كدام ميتود وشيوه ها استفاده 

تامين ارتباط دوام دار يا واحد هاي دومي وبا شعبات مربوط وهمكاري همه جانبه در انجام وظائف شان  .1

.  

تدوير سيمينارها و وركشاپ ها براي كارمندان جهت بلند بردن سطح دانش مسلكي وآشنايي شان با  .2

  .اهداف وپاليسي اداره ريفورم شده وسيستم جديد اداره 

نظم وپيگير كارمندان جهت دريافت نكات مثبت ومنفي كاري شان وگرفتن پلان بررسي ونظارت م .3

  .رشد كارمندان  ارتقا و جهت رفع عقب ماني ها 

  .ايجاد سيستم منظم گزارش دهي در اداره به منظور رسيدن به هدف  .4

  .نظارت وكنترول كارمندان جهت ايجاد نظم هماهنگي ، وسرعت كار ، با درنظر داشت مقررات  .5

وير جلسات ، شنيدن ويادداشت نمودن نظريات ، پيشنهادات ، آنها وتشويق بيشتر غرض سهم گيري تد .6

   .فعال در امور مربوطه

  داشتن كتابچه يادداشت براي ثبت وظائف هر كارمند يعني پايبندي به وظائف ، پشت كار علاقه مندي  .7

  .يا برعكس از هر كارمند يادداشت ميگردد
  

  ت وبازسازي ابتدائي چيست ؟ــ پروگرام اصلاحا52

عبارت از برنامه موقت دولت است جهت اصلاح سيستم اداره حفظ وجذب مامورين كليدي ، بلند بردن سطح 

گي ها در كار هاي اداري ، ادغام وظائف ه ت ، كاهش پيچيداموثريت كار اداره ، رفع تداخل وظيفوي در اجرا

  .مامورين وسپردن كار به اهل كار طرح گرديده است  مشابه ، حذف وظائف زيادي ، ارتقا ظرفيت كاري
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  ــ پلان چيست ؟53

  .پلان عبارت از روش ها وشيوه ها ، اتخاذ تدابير جهت رسيدن به اهداف پيش بيني شده ميباشد
  

  ــ پلان از نگاه زمان به چند دسته تقسيم ميشود ؟54

  به سه دسته 

  .سال را در برميگيرد  25پلان طويل المدت كه  .1

  .سال را دربر ميگيرد  15الي  10پلان متوسط المدت كه  .2

 .سال را درميگيرد 5الي  2پلان كوتاه مدت كه   .3
 

  ــ تطبيق پلان داراي چند مرحله ميباشد ؟55

  ــ ارزيابي 2ــ طرح     1دو مرحله 
  

  در پيشبرد پلان چه چيز هايي ضروري است ؟ــ  56

  .ـــ تشويق 3دي    ــ قدرت وتوانمن2ــ دريافت مبلغ پولي  1
  

  ــ پروگرام چيست ؟ 57

كار وفعاليت هاي تنظيم متمادي است كه جهت رسيدن به هدف ونيازمندي ها بوده ومرحله نهايي پلان ميباشد 

  .كه با شكستاندن پلان به پروگرام تبديل ميگردد
  

  ــ پروژه چيست ؟ 58

  :عمده ضرورت دارد ء جز  4عبارت از فعاليت هاي منظم كاري كه شامل يك پروگرام باشد  وبه 

  .نيروي انساني  .1

   .منابع پولي ومالي .2

  .مواد مورد ضرورت  .3

 .زمان ومدت  .4
 

  ــ بودجه چيست ؟ 59

وظائف ، مصارف بودجه عبارت از سند مالي دولت بوده كه عوائد دولت براي مدت معين يك سال تعيين گرديده وبراي 

يا به عبارت ديگر بودجه عبارت از سند قانوني دولت .به مصرف ميرسد... ، اجتماعي ، اقتصادي ، فرهنگي ، دفاعي ، و

فعاليت هاي انكشافي ،  است كه از تمام عوائد دولت ومصارف در مدت يك سال معين وتعيين وترتيب وغرض تمام

  .تصادي ، اجتماعي ، دفاعي ، كلتوري ، وسياسي فعاليت ميكند مصارف عادي ، اجراي معاشات ، در ساحات اق
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  ترتيب بودجه چگونه صورت ميگيرد ؟ــ  60

كه فورم تشكيلات است يعني تمام كارمندان با رتبه بست هاي شان ومعاش :  4توسط فورمه هاي پ  .1

  .ماهوار وسالانه در آن تذكر ميگردد 

  .مصارف سالانه وزارت در چند كود در نظر گرفته ميشود فورم جديدي است كه تمام )  6ب ( فورم  .2

عبارت از فورم جديدي است كه جزئيات مجموعه سرمايه را بصورت ربعوار انعكاس داده )  5ب ( فورم  .3

  .ميشود 

   .عبارت از فوم جديدي است كه كود هاي جديد استعمال شده در بودجه  منظور شده)  1ب ( فورم  .4

  .رعي ، ربع وار ، با درنظر داشت كود ها ، تعداد پرسونل تخصيصات ف)  2ب ( فورم  .5

ارزيابي ربعوار بودجه اصلاح شده مثال معاشات ، مبلغ منظور شده ، اصلاحات ، ارزيابي )  3ب ( فورم  .6

 .كمبودات ، مجموعه مبلغ منظور شده سال است 
 

  ــ تخصيص را تعريف نماييد ؟ 61

به تشكيل براي اجراي معاشات ومصارفات كارمندان تصويب شده  تخصيصات عبارت از سهميه منظور شده نظر

  .واز وزارت ها به واحد هاي دومي بودجوي ارسال ميگردداز جانب وزارت ماليه به وزارت ها 
  

  ــ محاسبه را تعريف نماييد ؟62

  محاسبه عبارت از فن ثبت ، تصنيف ، وتوحيد معاملات پولي ومالي ميباشد 

  .درج وشامل نمودن اسناد در وزارت بع از اطمينان صحت بودن وعدم صحت آن ميباشدعبارت از :فن ثبت 

يات در عبارت از تقسيم بندي معاملات مالي وحسابي كه داراي عين مشخصات باشد نظر به خصوص:تصنيف  

  .يك صورت حساب درج ميگردد
  

  ــ پلان مالي چيست ؟63

  .دت يك سال مالي است پلان مالي عبارت از بيلانس عوائد ومصارف در م
  

  ــ تصميم تجارب چيست ؟64

  .تصميم عبارت از ترويج وعموميت بخشيدن نتايج كار مثبت وتجربه به كارمندان ميباشد
  

  ــ قانون چيست ؟65

  .قانون عبارت از قواعدي است كه روابط اجتماعي را تنظيم نموده وافراد را به اطاعت مكلف ميسازد 
  

  ــ تعريف جامع قانون اساسي چيست ؟ 66

عبارت از مجموعه قواعدي است كه به اثر تفاهم وهماهنگي مردم نيروي اساسي ، اقتصادي ، اجتماعي طرح ودر ساختار آن 

  .ودر چوكات معين تنظيم وقدرت مطلقه حكومت را محدود وآزادي وحقوق مردم را تثبيت نمايد مشاركت كرده 
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  ن اساسي چگونه طي  مراحل ميگردد ؟ــ مكانيزم قانو 67

بعد از ترتيب كميسيون وابراز نظر قوه اجرائيه غرض بهبود وغنا بخشيدن به لويه جرگه و ولسي جرگه وبعدا  

  .غرض توشيح به امضاي رئيس جمهور رسانيده ميشود 
  

  ــ مكانيزم مقرره چگونه طي مراحل ميگردد ؟68

ليه ورياست تحقيق ومطالعات به كابينه وبعد از ابراز نظر به تصويب به يك ارگان ونظر وزارت عدبعد از ترتيب 

  .امضاي رئيس جمهور ميرسد
  

  ـــ فرمان تقنيني چيست ؟69

  .عبارت از قانوني است كه از جانب رئيس جمهور بر يك موضوع ويا چند موضوع صادر ميگردد
  

  ــ قاعده چيست ؟ 70

  .مختلف زندگي انسان ها را تنظيم مينمايد عبارت از اصول وپرنسيب است كه ساحات 
  

  .عبارت از تخصص ، تجربه ، انرژي ، وقدرت انجام وظائف ميباشد  ــ قوه كار چيست ؟71
  

  ـــ اعمال اداري چيست ؟72

  .براي رسيدن به مديريت سالم به كار ميرود عبارت از روش هايي است كه 
  

  ـــ طرزالعمل چيست ؟73

  .ت ميكنداهاي كاري در يك اداره بوده كه كارمند در روشنايي آن اجراعبارت از طرق وشيوه 
  

  ـــ دستورالعمل چيست ؟74

عبارت از هدايت دهنده وسوق دهنده اجراآت كه مامور در يك اداره به انجام كار توظيف بوده طبق آن كار 

  .ت مينمايد اواجرا
  

  ــ هدف چيست ؟75

هدف نيازها را ميسازد  وتلاش وسيله رسيدن به هدف .ودن است هدف در فلسفه وجود حيات است هدف زنده ب

  .است 
  

  ـــ پاليسي چيست ؟76

  .پاليسي عبارت از سياست ، خط ومش ، شيوه و طرزالعمل اجراات يك اداره بوده كه با حسن تدبير عملي ميگردد
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  ـــ استراتيژي چيست ؟77

   .ميگرددعبارت از سياستي از كه براي رسيدن به هدف انتخاب 

  علم اداره كردن  :از نگاه سياسي 

  رسيدن به خود كفائي : از نگاه اقتصادي 

  .روش هاي اداره كردن وعمليات جنگي : از نگاه نظامي 
  

  ــ سياست چيست ؟ 78

سياست در لغت به معني تدبير ،مصلحت ودورانديشي است ودر اصطلاح سياسي عبارت از فن وعلم حكومت بر 

  .ت جامعه انساني اس
  

  سياست مدار كيست ؟ ــ  79

كسيكه شناخت صحيح از جامعه وافراد داشته باشد ودر هر زمان وموقع نقش مناسب را بازي كند سياست مدار 

  .گفته ميشود 
  

  ـــ روابط سياست واداره چيست ؟ 80

وظائف عمده را در سياست يكي از مسائل ولوازم اجتناب ناپذير اداره بوده كه با داشتن بينش سياسي ميتواند 

  .ُيك اداره چه بزرگ باشدوچه كوچك انجام دهد 
  

  ــ قانون خدمات ملكي چيست ؟ 81

  .عبارت از يك سلسله قواعدي است كه به منظور تنظيم روابط مامورين ملكي بااداره دولت ميباشد 
  

  ــ فساد چيست ؟ 82

فاده از منابع اختلاص ـ رشوت ، حيف وميل فساد زيرپا كردن وناديده گرفتن قانون ومقررات به خاطر سو است

  .دارائي هاي عامه مردم ميباشد 
  

  ـــ عوامل فساد در ادارات چيست ؟ 83

  .ضعيف بودن مديريت در ادارات  .1

  .تقرر به اساس شناخت وروابط نه به اساس لياقت ، تقوا ، اعتماد به نفس  .2

  .پائين بودن معاشات كارمندان  .3
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  اهداف كميسيون مستقل اصلاحات اداري چيست؟ ــ 84

  .ايجاد رهبري وسيستم اداره عامه .1

انسجام وهماهنگ ساختن ساختار تشكيلاتي اداره دولت با در نظر داشت تكنالوژي معلومات وسير  .2

  .تكامل جامعه 

   .تنظيم امور واصلاحات ادارات دولت .3

 .تنظيم امور واصلاحات كارمندان دولت .4
   

  چيست ؟ــ تشكيل 85

تشكيل عبارت از تصنيف وظائف مشابه ،تفويض صلاحيت ها ومسئوليت ها در ايجاد روابط منطقي ميان 

  .كارمندان براي انجام وظائف مغلق وپيچيده ميباشد
  

  ــ تشكيل چگونه ساخته ميشود؟86

  .تشكيل بر اساس نورم هاي مقايسوي ،تحليلي ويك بر  يك ساخته ميشود
  

  بيان نماييد؟ انواع تشكيل راــ 87

  ــ مدل مختلط3ــ مدل مشورتي       2ــ مدل خطي    1
  

  مدل خطي تشكيل را تعريف نماييد؟ــ 88

دراين تشكيل . اين تشكيل قدرت بيشتر داشته وزياد تر معمول است در اين نوع سلسله مراتب مراعات ميگردد

ميباشد ضياء وقت ، انتظار  سيستم گزارش دهي وگزارش گيري مشخص بودن صلاحيت ها ومسئوليت ها

  .مراجعين ، عدم رسيدگي بصورت درست ،خلائي قدرت وتحرير مكتوب نقل به نقل ميباشد
  

  ــ تشكيل مدل خطي مشورتي را تعريف نماييد؟89

اين تشكيل مانند تشكيل خطي بوده كه در اين كشور معمول است وبه منظور مشوره دادن در سطح بالا ويا 

  .حق هدايت دادن را ندارد وصرف حق مشوره دادن را دارا ميباشد.تشكيل اضافه ميگردد متوسط مشاورين در 
  

  ــ تشكيل مختلط را تعريف نماييد؟90

  .عبارت از تشكيلي است كه تمام صلاحيت ها در يك نقطه تمركز وشعبات مستقيم با آمر ارتباط دارد 

  .ميشودتعيين مشخص وظائف وصلاحيت ها به شعبه داده : مزايا

دراين تشكيل سلسله درست وجود ندارد در اين سيستم معين ،معاون ويا رئيس وجود نداشته وبدون : نواقص 

  .سلسله مراتب است 



 
 ١٦   حميد افضلي: ترتيب كننده  

 

  مدل تشكيل پروژه چيست؟ــ 91

غاز پروژه وختم كار پروژه ارتباط داشته واين تشكيل آعبارت از تشكيلي است كه براي مدت معين بوده وبه 

  .بوده چه تطبيق شود وچه نشود صرف براي پروژه
  

  تخصص چيست ؟ــ 92

  .عبارت از سبب و وسيله صرفه جوئي در مصارفات وسرعت كار در مدت وزمان معين اجراميگردد
  

  ــ درصورتيكه به مشكلات مواجه شويد از كدام ميتود ها استفاده ميكنيد؟93

  .مراجعه مينماييم به قانون ومقررات ، لوايح وتعليم نامه كه رهگشاي مشكلات است
  

  ــ عناصر اداره كدام ها اند بيان نماييد؟94

  .عناصر اساسي اداره عبارت از رهبري ،تشكيل قوه بشري ، ومنابع غرض رسيدن به هدف ميباشد 
  

  ــ اداره كردن يك واحد اداري شامل چه نكاتي است ؟95

  .استفاده كردن ا زوسائل وامكانات طرح وپلان ، تصميم گيري ، تامين روابط مطلوب ، تطبيق پلان ، 
  

  ــ منجمنت يا اداره را تعريف نماييد؟96

عبارت از ترتيب وتنظيم واستفاده بهتر از منابع وقواي بشري جهت ايجاد هماهنگي براي رسيدن به هدف هاي 

  .اداره ميباشد
  

  ــ صفات وخصوصيات منجمنت را بيان نماييد ؟97

ــ راپور 6ــ هماهنگ كردن 5ــ رهبري كردن 4ــ استخدام كارمندان 3ــ سازماندهي 2ــ پلان گذاري 1

  .ــ پلان سازي 8ــ كنترول ونظارت ورازيابي 7دهي 
  

  ــ پلان سازي را تعريف نماييد ؟98

عبارت از تعيين نمودن وتثبيت نمودن اهداف ،طريقه هاي راه هاي اساسي با درنظر داشت وسائل وامكانات كه 

  .ومنجمنت درنظر گرفته شود توسط اداره 
  

  ــ سازماندهي را تعريف نماييد ؟99

عبارت از به وجود آوردن تشكيلات منظم دريك واحد اداري بوده وظائف ومسئوليت ها ي كارمندان را تعيين 

  .وتثبيت ميكند
  



 
 ١٧   حميد افضلي: ترتيب كننده  

 

  استخدام كارمندان را تعريف نماييد؟ــ 100

واستعداد رشته ومسلك  مورين ،اجيران ، بر اساس شائستگيعبارت از تعيين وجابجا نمودن كارمندان اعم از ما

  .ميباشد 
  

  ــ رهبري را تعريف نماييد ؟ 101

رهبري يكي از صفات وخصوصيات منجمنت است هر اندازه كه در راس اداره مدير خوب باشد رهبري سالم 

  .بوده ودر صورت عدم مديريت خوب مشكلات زيادي در يك اداره است 
  

  ساختن را تعريف نماييد؟ــ هماهنگ 102

يكي از صفات وخصوصيات مديريت است كه تامين روابط متقابل وتنظيم جنبه هاي مختلف در يك اداره جهت 

  .به دست آوردن اهداف ميباشد
  

  ــ سلسله مراتب چيست ؟103

عبارت از رهبري وايجاد توازن انجام دادن كار در اداره به منظور انجام بهتر وظائف وتحقق اهداف پيش بيني 

  . شده بين آمر ومامورين ميباشد

  .همه اوامر از بالا به پايين وگزارش از پايين به بالا ارائه ميگردد
  

  ــ مديريت را تعريف نماييد؟104

ي وانساني با حد اقل مصرف در كوتاه ترين زمان جهت رسيدن به هدف عبارت از هماهنگ ساختن نيروي ماد

  .است 
  

  ــ مديريت چيست ؟105

ومسئوليت هاي وظائف آن را از مديريت عبارت از رهبري امورات مربوطه اداره بود ه كه حدود صلاحيت ها 

  .طريق قانون ومقررات ولايحه وظائف مشخص ميگردد
  

  ــ تعريف اداره چيست ؟106

عبارت از يك ارگان ويا سازمان كه داراي تشكيل بودجه ،پرسونل ،وتجهيزات بوده وبه خاطر رسيدن به هدف 

  .ووظائف مشخص كار وفعاليت مينمايد

  پلان چيست ؟ــ 107

عبارت از يك سندي ميباشد كه اجراات يوميه ،هفته وار،ماهوار،ربعوار ،وسالانه يك اداره را پيش بيني نموده يا 

  .ت ديگر اتخاذ تدابير جهت رسيدن به اهداف از قبل تعيين شده ميباشدبه عبار



 
 ١٨   حميد افضلي: ترتيب كننده  

 

  ــ گزارش چيست ؟108

عبارت از انعكاس واقعيت ها وتحقق اهداف واجراات انجام شده كه در آن نقاط مثبت ومنفي انعكاس يافته وراه 

  .حل هاي براي رفع نواقص وكاستي ها پيشنهاد گردد
  

  نماييد؟ــ لايحه وظائف را تعريف 109

  .ه باشد تتعيين شده به شخص بوده وشخص در قبال آن مسئوليت داش لعبارت از مجموع وظائف از قب
  

  قانون را تعريف نماييد؟ــ 110

عبارت از يك سند حقوقي ،وجائب ، صلاحيت ها ،مكلفيت ها وامتيازات افراد جامعه را تنظيم نموده ومراحل آن 

بعد از ارزيابي وزارت عدليه جهت تاييد به كابينه ارسال ميگردد بعدا  از جانب ارگان هاي مربوطه طرح شده 

  .توشيح رئيس جمهور ميرسدجهت تصويب به پارلمان ارائه گرديده وبعداز تصويب پارلمان به 
  

  ــ مقرره را تعريف نماييد؟111

عبارت از سند حقوقي است كه از طرف اداره به خاطر تنظيم امورات داخلي وفعاليت ها مورد نظر طرح شده وبعد 

تاييد شوراي وزيران يا كابينه به منظوري رئيس جمهور نافذ گرديده ودر جريده رسمي بااز ارزيابي وزارت عدليه 

  .نشر شده وقابليت تطبيق را پيدا كند
  

  ــ لايحه را تعريف نماييد؟112

عبارت از سند تقنيني است ويا لايحه عبارت از طبع ومحدود ساختن يك موضوع بوده كه حدود صلاحيت ها 

  .تصويب آن با وزارت يا اداره مسلكي ميباشد ونيز اصولي است كه براي پيشبرد اداره وضع ميگردد
  

  بودجه را تعريف نماييد؟ــ 113

به دونوع ميباشد كه  عبارت از مقدار پولي است كه مراحل قانوني را طي نموده وبه تصويب پارلمان رسيده باشد

  عبارت از بودجه عادي وبودجه انكشافي 
  

  ــ بودجه عادي را تعريف نماييد؟114

  .شامل پرداخت حقوق ،معاشات ومصارفات وزارت ويا اداره ميباشد
  

  ــ بودجه انكشافي را تعريف نماييد ؟115

  .. شامل پروگرام هاي انكشافي بوده مانند ايجاد وتاسيس مكاتب ومراكز فرهنگي و
  

  



 
 ١٩   حميد افضلي: ترتيب كننده  

 

  ــ فرق بين قانون ومقرره را بيان نماييد؟116

قانون جامع است كه در سطح كشور تطبيق ميشود واز طرف مقامات ذيصلاح وضع بعد از توشيح رئيس جمهور 

اما ومقرره عبارت از اصولي است كه اداره براي پيشبرد امور خويش وضع  ،رسمي نشر ونافذ ميگردددر جريده 

  .مينمايد 

  فرق بين مقرره ولايحه را بيان نماييد؟

ت اداري وضع ميگردد اما لايحه وظائف مقرره براي پيشبرد امورا.مقرره وسيع تر است اما لايحه محدود ميباشد 

  .دهر شخص را معين مينماي
  

  ــ وظيفه چيست ؟117

  .عبارت از انجام امور از قبل تعيين شده وظيفه ميباشد 
  

  سياست را تعريف نماييد ؟

  .عبارت از اصولي حفظ وتبديل قدرت در عرصه ملي وبين المللي است
  

  جنس را تعريف نماييد ؟ ــ 118

  .جنس عبارت از مواد مصرفي وغير مصرفي وتجهيزات ميباشد
  

  چيست ؟ــ خدمت 119

  .عبارت از كاريست كه شخص حقيقي ويا حكمي آنرا در بدل اجرت انجام ميدهد 
  

  ــ اسعار چيست ؟120

  .عبارت از پول رايج كشور ها ميباشد
  

  .عبارت از عمل خريد وفروش است ؟   ــ معامله چيست121

  

  آفر چيست ؟ــ 122

فروشنده ارائه شده كه در آن تعداد ،مقدار  عبارت از پيشنهادي است كه به منظور انجام يك معامله از طرف

  .،قيمت في واحد يا قيمت مجموع ديگر شرايط ضروري توضيح گردد مشخصات،

  

  شرط نامه چيست ؟ ــ اجرت چيست ؟123

شرط نامه سندي است كه كميت ،كيفيت وخصوصيات  .مزدي است كه درمقابل انجام خدمت تاديه ميگردداجرت 

  .دتوضيح ميكندمعامله را قبل ازعمل خري



 
 ٢٠   حميد افضلي: ترتيب كننده  

 

  ــ شعبه خدمات چيست ؟124

  .موظف به تهيه اجناس وتدارك خدمات است 
  

  ــ مناقصه چيست ؟125

  .عبارت از كم كردن قيمت است 
  

   ــ داوطلب كيست ؟126

عبارت از شخص حقيقي يا حكمي است كه مطابق شرط نامه شخصا  ويا نماينده قانوني اش در جلسه مناقصه 

  .از آغاز جلسه مناقصهاشتراك نمايد قبل 
  

  ــ قرارداد چيست؟127

  .عبارت از توافق كتبي اراده طرفين بوده ودر امور خريداري وعمل به بيع ودر مورد انجام خدمت عقد ميگردد
  

  تامينات پولي يا تضمين بانكي چيست ؟ــ 128

ارائه ميشود واز جانب اداره حق به منظور تامين واعتبار مالي داوطلب در مناقصه وايفاي تعهد از جانب داوطلب 

  .تملك  را ندارد
  

  ــ دولت را تعريف نماييد ؟129

دولت عبارت از يك سازمان سياسي بوده كه داراي نفوذ ،موقعيت جغرافيائي ،ومزرهاي تعيين شده واستقلال تام 

  .سياسي باشد
  

  ــ استراتيژي را تعريف نماييد ؟130

  .،واحد وكاملي است كه بر مبناي آن نيل به اهداف اساسي سازمان تعيين گردداستراتيژي عبارت از برنامه جامع 
  

  قانون چيست ؟ـ 131

  .قانون عبارت از مصوبه شوراي ملي است يعني دو مجلس پارلمان كه به توشيح رئيس جمهور رسيده باشد
  

  ـ مقرره چيست ؟132

  .رئيس جمهور رسيده باشدمقرره عبارت است از مصوبه شوراي عالي وزيران كه به توشيح 
  

  

  



 
 ٢١   حميد افضلي: ترتيب كننده  

 

  ــ لايحه چيست؟133

لايحه عبارت از وضع يك سلسله معيار هاي وظيفوي در يك اداره بوده كه از طرف اداره طرح وتوسط شخص 

  .اول بعد از منظوري مقام عالي وزارت قابل اجرا باشد
  

  ــ فرمان چيست ؟134

  .فرمان عبارت از هدايت كتبي رئيس جمهور ميباشد
  

  ــ فرمان به چند نوع است ؟135

  فرمان عادي : 2فرمان تقنني  : 1فرمان به دو نوع است 

  .حالت استمراري داشته ودر جريده رسمي نظر ميگردد :فرمان تقنيني 

  .حالت استمراري نداشته ودر جريده رسمي نشر نميگردد :فرمان عادي 
  

  ــ قانون اساسي چيست ؟136

وثيقه ملي بوده كه از مجموعه قوانين تشكيل شده كه نظام سياسي ،اجتماعي قانون اساسي عبارت از يك 

  .،اقتصادي و حقوق تمامي اتباع افغانستان را تنظيم نموده وتوسط لويه جرگه به تصويب ميرسد
  

  ــ طرزالعمل چيست ؟137

وري مقام ظوبه من ترتيب نمودن فعاليت ها وپلان هاي كاري بادر نظر داشت وقت وزمان كه از طرف اداره طرح

  .محترم وزارت رسيده باشد
  

  ــ دسپلين چيست ؟138

  .عبارت از ايجاد نظم در يك اداره را دسپلين ميباشد
  

  ــ مسئوليت چيست ؟139

عبارت از جواب دهي در مقابل وظائف انجام شده ميباشد ويا به عباره ديگر نوع تعهد در مقابل اداره طرح وبه 

  .رسيده باشد منظوري مقام محترم وزارت
  

  ــ فعاليت چيست ؟140

  .عبارت از سعي وتلاش در اجراي وظائف محوله ميباشد
  

  ــ ميتود چيست ؟141

  .ميتود عبارت از شيوه است كه به منظورتحقق فعاليت هاي وظيفوي به كار ميرود 



 
 ٢٢   حميد افضلي: ترتيب كننده  

 

  ــ اداره چيست ؟142

  .هدف عبارت از مركز هماهنگ ساختن فعاليت ها ميباشد به منظور رسيدن به 
  

  ــ وظيفه چيست ؟143

  .عبارت از كار ومسئوليت يك تشكيل ويا يكي از اجزاي آن ميباشد 
  

  ــ مصوبه چيست؟144

  .عبارت از تصويب قواعد است كه منظور شده باشد
  

  مسوده چيست؟ -145

  .پيشبيني قواعدي را گويند كه غرض ايجاد سهولت بخاطر اصلاح به تصويب ارائه ميگردد

  

  چيست؟ تشكيل -146

  .عبارت از تقسيم بندي وظايف و تفويض صلاحيت به يك اداره ميباشد
  

  اساسات اداره چيست؟ -147

  .عبارت از تشكيل حجم كار و موثريت ميباشد
  

  كنفرانس چيست؟ -148

  .عبارت از يك موضوع مشخص براي يك مدت كم است
  

  سمينار چيست؟ -149

  .طولاني است عبارت از تبادله افكار صميمانه براي يك مدت
  

  فرق بين سمينار و كنفرانس چيست؟ -150

سمينار عبارت از تبادل افكار براي مدت طولاني و كنفرانس به منظور موضوع مشخص براي مدت كوتاه 

  .ميباشد
  

  پروگرام چيست؟ -151

  .عبارت از صورت تمام اهداف و مرام هاي يك تشكيل است
  

  



 
 ٢٣   حميد افضلي: ترتيب كننده  

 

  ميتواند؟ مامور تحت كدام شرايط استخدام شده -152

  :شخصي به صفت مامور استخدام شده ميتواند كه واجد شرايط ذيل باشد

 .داشتن تابعيت افغانستان  .1

 .سالگي 18اكمال سن  .2

 .ارائه تصديق صحي .3

 .ارائه سند فراغت  .4

  .عدم محكوميت و جنايت به حكم قطعي محكمه .5
 

  محاسبه چيست؟ -153

راپوردهي، تفصيل و تصوير حقايق معاملات مالي دولتي عبارت از جريان ثبت، تصنيف، تخصيص، توحيد 

  .ميباشد
  

  .براي چه منظور ترتيب ميگردد 9فورم ف س  -154

  .ترتيب ميگرددفورم درخواست جنس از تحويلخانه 
  

  براي چه منظور ترتيب ميگردد؟ 3فورم م  -155

  .براي خريداري جنس ترتيب ميگردد 3فورم م 
  

  .كدام اسناد ضروري استدر خريداري ها تكميل  -156

  .در خريداري ها حكم، ورق مناقشه ، ورق مقايسه ،وبل خريداري ضروري است
  

  ــ سيستم چيست ؟158

ن به اهداف مشخص دسيستم عبارت از مجموع ار گان هاي وديپارتمنت هاي داخلي ميباشد كه به خاطر رسي

  .فعاليت مينمايند 
  

  ــ پلان چيست ؟159

  .آينده واتخاذ تدابير كافي براي بدست آوردن آن در يك موعد معين ميباشد عبارت از طرح واهداف
  

  ــ مديريت چيست ؟160

  .مديريت عبارت از اداره كردن ورهنمائي كردن يك تعداد افراد در چوكات يك اداره ميباشد

  



 
 ٢٤   حميد افضلي: ترتيب كننده  

 

  ــ رهبري در يك اداره چيست ؟161

هدف قواي بشري ومنابع پولي ومساعد ساختن عبارت از تظيم نمودن پرسونل جهت به دست آوردن به موقع 

  .زمينه هاي مثمر براي رسيدن به يك هدف ميباشد
  

  ــ مشخصات يك اداره سالم چيست ؟162

پيروي از تمام اصول ومقررات اداري، اصل تعادل وتخصص ، سپردن كار به اهل آن ،اداره عاري از تقلب كاري 

  .،بيروكراسي وپيروي از اصول مديريت 
  

  وظائف عمده يك مدير چيست ؟ ــ163

  .پلان گذاري ، سازماندهي ، استخدام، رهبري وكنترول ميباشد 
  

  ــ اساس نامه چيست ؟164

اساس نامه عبارت از قواعد خاصي است كه در روشني قوانين نافذه غرض تنظيم اجراات نهادهاي فرهنگي 

  .اجتماعي واقتصادي وضع گردد
  

  گرديد نوآوري شما چه خواهد بود ؟ ــ اگر شما در اين پست موفق165

   .تشويق پرسونل براي اجراي بهتر وظائف .1

  .گوش دادن به شكايات وپيشنهادات وتقاضاي پرسونل  .2

  .تنبيه كارمندي كه مرتكب اشتباه شده باشد  .3

  .تعقيب نمودن تصميم اتخاذ شده و وظائف سپرده شده  .4

  .كار گرفتن از ضوابط نه از روابط .5
 

  ومنجمنت چيست ؟اداره ــ 166

عبارت از بررسي اصول واهداف سازمان كه در آن از منابع به شكل موثر وبا كيفيت استفاده وطرف قناعت 

  .ورضايت مشتركين حاصل گردد
  

  ــ اهداف اداره ومنجمنت چيست ؟167

  .عبارت از انجام ويا نتيجه مطلوب است كه همه فعاليت هاي بسوي آن سوق داده شود

  به چند نوع است ؟ــ مديريت 168
  مديريت به سه نوع است 

  مديريت سطح عالي  .1

  مديريت سطح متوسط  .2

  مديريت سطح پايين .3



 
 ٢٥   حميد افضلي: ترتيب كننده  

 

  ــ مهارت عمده يك مديريت چيست؟169

  .مديريت هاي اداري ، مديريت منابع بشري ، مديريت تخنيكي 
  

  ـ قانون خدمات ملكي داراي چند فصل وچند ماده است ؟170

  .هشت فصل وسي وپنج ماده است قانون خدمات ملكي داراي 
  

  اهداف قانون خدمات ملكي چيست ؟- 171

  .ايجاد يك اداره سالم مسلكي ،بيطرف ،وفارغ ازدخالت سياسي  .1

  .تحقق اصلاحات در سيستم اداري كشور .2

  .استخدام مامور به اساس اهليت وبدون هيچ گونه تبعيض  .3

  .تنظيم امور ذاتي حقوق وجائب مامورين خدمات ملكي .4

  .پرورش استعداد ها .5

  .انكشاف مهارت ها  .6

  .حفظ مامورين متجرب خدمات ملكي  .7
  

  مكتوب چيست ؟-172

مكتوب سند رسمي كتبي است يا وسيله ارتباط رسمي در موارد واجراات مورد نظر بين وزارت خانه ها ادارات 

  :وموسسات استفاده ميگردد كه متشكل از سه قسمت است

اختتام آن اجراات آن .شروع مراجع را آشكار مينمائيد و وسط آن بيان گر مطالب اداره كه . مبتدا ، وسط ، اختتام 

  ..را در بر ميگيرد
  

  ــ مراجع واقدام چيست ؟173

هرگاه مكاتيب از بيرون اداره مواصلت ورزد واجراات داشته باشد بعداز اينكه قيد وارده گرفته شد اجرااتيكه در 

روز اقدام صورت گيرد نتيجه اجراات به جواب مكاتيب وارده در ستون  زمينه صورت ميگيرد اگر در همان

  .مقابلش درج ميگردد

  ــ قوه مقننه چيست ؟174

مجموع از نماينده گان دولت كه حاكميت ملي كشور را تمثيل ميدارند كه داراي صلاحيت معين ميباشد امكان 

ومجلس ) لويه جرگه (يكي مجلس عوام  )يك مجلس ويا دو مجلس ( دارد يك اطاقه ويا دو اطاقه باشد 

  .) بالاي پارلمان نمايندگي از مردم مينمايد ( ديگرمجلس اعيان 
  

  ــ وظيفه پارلمان چسيت؟175

  .تصويب بودجه سالانه دولت ، قرارداد ها بين المللي ،استيضاح كه به شمول رئيس جمهور كشور ميباشد



 
 ٢٦   حميد افضلي: ترتيب كننده  

 

  ــ بودجه چيست ؟176

  .دولت به خاطر مصارف اداره تعيين مينمايد بودجه گويندتخصيص دادن سالانه را كه 
  

  ــ قرار داد بين المللي چيست ؟177

  .پارلمان بايد اعضاي كابينه را به خاطر تصويب قرار داد ها وبودجه راي اعتماد دهند
  

  ــ استيضاح چيست ؟178

دولت فرا خواند واز كاركرد هاي  ت را دارد تا تمام اعضاي كابينه را به شمول رئيس جمهوريحپارلمان اين صلا

  .شان سوال نمايد
  

  ــ قوه اجرائيه چيست ؟179

قوه اجرائيه عبارت از قوه اي است كه بخاطر تطبيق تصاميم قوه مقننه ويا قوانين نافذه كشور را عملا  اجرا 

  .  ...مينمايد كه حكومت وارگان هاي دولت مانند وزارت داخله و
  

  ــ قوه قضائيه چيست ؟180

  .عبارت از قوه اي است كه در صورت تخلف در قانون وتجاوز در حقوق اتباع قانون را تطبيق مينمايد 
  

  ــ اساسات اداره كدام ها اند بيان نماييد؟181

  .عبارت از تشكيل ،حجم كار وموثريت ميباشد
  

  ــ خدمات ملكي چيست ؟182

  .حكومت انجام وظيفه مينمايد  عبارت است از يك تشكيل غير نظامي وغير قضايي كه در چوكات
  

  ــ دولت را تعريف نماييد؟183

عبارت از يك سازمان سياسي كه داراي نفوس ،موقعيت جغرافيايي ومرزهاي تعيين شده واستقلال تام سياسي 

  .باشد 
  

  ــ حكومت را تعريف نماييد؟184

  .عبارت از دستگاهي است براي اجراي مقاصد واهداف خاص دولت 
  

  حاكميت چيست ؟ــ 185

  .حاكميت اطاعت كسي را قبول نميكند وفرمان خود را مستقيما  بالاي مردم وضع ميكند



 
 ٢٧   حميد افضلي: ترتيب كننده  

 

  ــ وزارت يا وزارت خانه را تعريف نماييد ؟186

  .اداره عالي مركزي كه در پايتخت كشور تشكيل ودر راس آن شخصي به نام وزير قرار دارد
  

  ــ وزير به چه كسي گفته ميشود؟187

كسي گفته ميشود كه در در راس يك وزارت خانه قرار دارد ورئيس جمهور  در امور مملكت با او مشوره  وزير به

  .كرده وكارهاي مهم به عهده او خواهد بود
  

  ــ معين كيست ؟188

  .ياري كننده ومعاونيت كننده وزير ميباشد
  

  ــ پرنسيب چيست ؟189

  .نام پرنسيب گويندروش واصول ميتود را تطبيق واستعمال كردن را به 
  

  ــ استراتيژي چيست ؟190

استراتيژي عبارت از برنامه جامع واحد وكاملي است كه بر مبناي آن نيل به اهداف اساسي سازمان تعيين 

  .ميگردد
  

  ــ هدف چيست ؟191

  .هدف عبارت از تعيين كننده مسيري است كه انرژي سازمان در آينده بايد در آن مسير به مصرف برسد
  

  ــ تثبيت رتبه شخص هنگام شامل شدن به ماموريت به اساس تحصيل چطور است ؟192

   .فوق بكلوريا به يك سال قدم. به رتبه دهم  :بكلوريا

  .رتبه نهم با يك سال قدم :لسانسه 

  .به قدم ترفيع معامله ميشود :فوق وبالاتر از آن
  

  ــ تقدير نامه به اهميت آن به چند درجه تثبيت ميگردد؟193

  .قديرنامه درجه اول حاوي يك سال قدم مامور وبراي كارمندان رتبه مافوق دوماه معاشت .1

  .تقدير نامه درجه دوم حاوي دوسال قدم پيشنهاد وزير ومنظوري شوراي وزيران .2

 .تقديرنامه درجه سوم حاوي يك رتبه ترفيع از طرف رئيس جمهور .3
  

  

  ــ سلسله مراتب چيست ؟194

  .رتبه هاي پائين به بالا واز بالا به پايين كه معمولا از بالا به پايين هدايت واز پايين به بالا اطاعت وگزارش ميباشدرعايت تسلسل تشكيلاتي از 



 
 ٢٨   حميد افضلي: ترتيب كننده  

 

  ــ اوصاف نيك يك مامور خدمات ملكي را بيان نماييد ؟195

قانون  اعتمادبه نفس ، ايمان داري ، پايبندي به وظيفه ، رعايت سلسله مراتب ، برخورد نيك با مراجعين ،

  .ومقررات را رعايت نمايد 
  

  ــ اوصاف نيك يك آمر چيست ؟196

  قدرت تطبيق داشته باشد  .1

  قدرت تشخيص داشته باشد  .2

 قدرت ارتباط داشته باشد .3
  

  ؟ ــ بيطرفي چيست197

  ا فداي منافع اجتماعي دولت نمايدعبارت از صداقت وايمان داري در اجراات يوميه خويش يعني منافع شخصي ر
  

  مامورين دولت به چند گتگوري تقسيم شده اند بيان نماييد؟ ــ198

  :مامورين دولت به پنج گتگوري تقسيم شده اند كه عبارت از  .1

  .مافوق و  فوق .2

  .رتبه اول ورتبه دوم .3

  .رتبه سوم رتبه چهارم ورتبه پنجم .4

   .رتبه ششم ،رتبه هفتم ، ورتبه هشتم .5

  .رتبه نهم ورتبه دهم .6

  ــ پاليسي چيست ؟199

  .عبارت از تعهد كار است براي تطبيق پاره اي از امور يك سازمان 
  

  ــ ملت كيست ؟200

  .ملت آن است كه از قشر هاي مختلف جامعه تشكيل شده باشد وتابع قوانين ومقررات يك دولت واحد باشد
  

  ــ  تفتيش چيست ؟201

  .به معني جستجو كردن وپاليدن ميباشد
  

  ــ كنترول چيست ؟202

  .كنترول يك كلمه فرانسوي است كه به معني بالا بيني است 

  .ويا عبارت از پروسه اي است كه مطابق فعاليت هاي انجام شده را با فعاليت هاي پلان گذاري شده تحت غور وبررسي قرار دهد

  



 
 ٢٩   حميد افضلي: ترتيب كننده  

 

  ــ كنترول وتفتيش چيست ؟203

  .گويندبررسي متوادم فعاليت ها ومعيار هاي تعيين شده را تفتيش وكنترول 
  

  ـ تفتيش به چند نوع است ؟204

  .تفتيش قبلي ، تفتيش جاري، تفتيش بعدي: تفتيش به سه نوع است 
  

  ــ كنترول قبلي چيست ؟205

  .اين نوع تفتيش قبل از اجرا وانجام مصرف صورت ميگيرد
  

  ــ كنترول بعدي چيست ؟206

  .عبارت از تفتيشي است كه بعد از انجام معاملات صورت ميگيرد
  

  ــ كنترول جاري چيست ؟207

  .حين اجراي فعاليت ها كنترول جاري به عمل مي آيد تا از ايجاد نواقص بيشتر جلوگيري صورت گيرد
  

  ــ ملاحظات چيست بيان نماييد؟208

  .اجراات آخر متن را ملاحظات گويند
  

  ــ وظائف اساسي تفتيش چيست ؟209

موثر امور مالي وحسابي ـ كنتورل از تحققق خدمات  حصول اطمينان  از صحت بودن حساب گيري ـ كنترول

دولت ـ كنترول از چگونگي تحقق پلان رشد اقتصادي ــ حراست دارائي هاي عامه از طريق كنترول وتفتيش 

  .وكنترول از تطبيق فرامين ـمصوبات واحكام دولت 
  

  ــ وظائف اداره تفتيش داخلي چيست ؟210

  .اي مالي واقتصادي واحد هاي تحت اثراجراي منظم تفتيش وبررسي فعاليت ه .1

  .راهنمائي وتنظيم فعاليت هاي ادارات  .2

  .تنظيم پيشنهادات در باره تكامل امور كنترول وتفتيش .3

  .مساعدت ميتوديك وعملي با ادارات تحت تفتيش .4
  

  ــ  تفتيش توسط چه كسي اجرا ميشود؟211

  .معينه اجراميگرددتفتيش توسط گروپ مفتشين كه موظف شده اند در جريان مدت 
  



 
 ٣٠   حميد افضلي: ترتيب كننده  

 

  ــ ادارات تفتيش روي كدام اوامر اجراات مينمايند ؟212

تفتيش داخلي در اجراات خود قوانين ، فرامين ومصوبات شوراي عالي وزيران ،مقرره  تعليم نامه استندرد وساير 

  .اجراات مينمايند اسناديكه فعاليت هاي مالي واقتصادي وزارت ها وادارات دولتي را تنظيم ملاك عمل قرار داده
  

  ــ چهارفصل قانون كنترول وتفتيش را نام بگيريد؟213

  .فصل اول احكام عمومي، فصل دوم تشكيل، فصل سوم وظائف وصلاحيت ها وفصل چهارم احكام نهائي 
  

  ــ قانون تفتيش به چه منظور وضع ميگردد؟214

  .عامهبه منظور تنظيم فعاليت ها وتفتيش امورمالي وحسابي دارايي هاي 
  

  ــ تفتيش چيست ومفتش كيست ؟215

تفتيش عبارت از بررسي اسناد مالي وحسابي ميباشد ومفتش مامور مسلكي كه امور كنترول وتفتيش را انجام 

  .ميدهد
  

  منظور از ارائه گزارش چيست ؟ -216

  .كميت وكيفيت كار وفعاليت هاي انجام شده توضيح معلومات دقيق وكافي ذر زمينه ارائه گردد .1

  .نواقص كاروكمبودي ها روشن گردد .2

 .ضرورت ها تحليل وتجزيه شود .3
  

  عنوان گزارش به چه نوع ترتيب ميگردد؟ -217

  .عنوان گزارش بايد مختصر ، موزون ، مناسب ومعقول طوري انتخاب شود كه مبين گزارش باشد
  

  دوسيه را تعريف نموده واجزا وهدف آن را بيان نماييد؟  -218

  :آوري معلومات يك پروسه كاري كه داراي كود نمبر وداراي مشخصات ذيل باشد عبارت از جمع 

  .مكمل باشد يعني اسناد مربوط به يك نوع موضوع از آغار تا ختم .1

  .مستند باشد يعني اسناد واضح شفاف موثق وقانوني باشد  .2

  .ثبت شده يعني اسناد بايد ثبت شود ونمبر داشته باشد  .3

  .قابل دسترس وبه انحصار يك نفر نباشد  .4

  .هدف دوسيه اصلي منظون بودن آن است  .5
  

  

  



 
 ٣١   حميد افضلي: ترتيب كننده  

 

  ــ مجازات چيست ؟219

هرگاه يك مامور ويا كارمند دولت مرتكب تخلف از قانون ومقررات به مسائل نا ادبي قرار گيرد از طرف مدير ، 

  :رئيس ويا شخص وزير ذيلا  مجازات ميشود

  .دوم اخطارـــ بار سوم پنج روز كسر معاش ــ بار چهارم تبديلي تاديبي بار اول توصيه  ـــ بار 
  

  ــ اهداف ارزيابي چيست ؟220

  .شناسائي افراد به منظور جابجا نمودن موثرآنها .1

  .تشخيص افراد بي كفايت وبي كاره كه باي منفك گردند .2

  .شناسائي افرادي كه بايد ارتقا كنند .3

  .آموزش  تشخيص نيازمندي هاي كارمندان براي .4

   .آشنائي يا شناخت تشخيص واستعداد هاي كارمندان .5
  

  ــ راپور چيست ؟221

  .راپور عبارت از يك موضوع ميباشد  كه از طرف مقامات پائين به مقامات بالا پيشكش ميگردد
  

  ــ حقوق مفتش چيست ؟222

  .حق دسترسي هميشگي به كتاب هاي مالي اداره ،حق پرسش از رئيس وكارمندان اداره 
  

  ــ قانون تفتيش داراي چند فصل وچند ماده است ؟223

  . ماده است) 27(قانون تفتيش داراي چهار فصل و

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  "ومن الله توفيق"


