
 

 ؟ ئ سوال : اداره تعريف کړ   - ١

 

 

سوال: اداري فسادڅه شى   - ٢

 ؟ ی د 

 

 

 

سوال: د اداري فساد پنځه   - ٣

 ؟ ئ علتونه وليک 

 

د فساد دمخنيوي لپاره   سوال:  - ٤

 ټکي پيش نهاد کوى؟   کوم 

 

 

 

 

سوال: صلاحيت تعريف   - ٥

 ؟ ئ کړ 

قواعهدو    د ځانګړو   په خاطر   ته د رس يدلو   ځواب: اداره هغه ټولنيز جوړښت دى چې ټاکلو اهدافو

خت کې عامه رضايت  ، ترڅو په آ سانى سره په لږ و ونکي داسې شکل کار وکړي پر پنسټ کارکو 

 ترلاسه شي. 

ځواب: اداري فساد د قانون خلاف هغه عمل دى چې د دولتي کارکوونکو او د عامه خدمتونو    - ٢

خاطر ترسره کيږي.  ه  و اهدافو پ ئ له خوا د شخصي ګټو او مقاصدو لپاره پا د ډله اي  د نورو مؤظفينو

 يعنې د ادارې له منابعو څخه ناوړه اس تفاده چې د  

 سبب کيږي.   نارضايت  ې د ټولن 

په تشکيل کې غير ضروري    - ٣په کارونو کې بېې تفاوتي.    - ٢دژوند د سطح ټيټوالى    - ١ځواب:    - ٣

غير عادلانه   - ٥له رسمي صلاحيتونو څخه ناوړه اس تفاده.  - ٤.  او نا مناسب زياتوالى او کموالى 

 معاشونه. 

پوهول او هغوى ته د اصولي او سالمې ادارې  د اداري په علم باندې د مامورينو ښه    - ١ځواب:    - ٤

 دپاک ضمير او وجدان راويښول او دوى ته د سالمې ادارې د ضرورت ښودل.    د هغوى   ، ورپيژندل 

  ی له ټولنې ، بشريت او د هيواد سره د مينې او وفادار   - ٣د مدني ارزښ تونو معرفي او ترويج.    - ٢

 د شکاياتو اوريدل.   - ٦داخلي نظارت.    - ٥د فساد د ګټې محدودول .   - ٤روحيېې پياوړي کول.  

ځواب: د هغو مادي او معنوي واکونو او اختياراتو څخه عبارت ده چې حدود ئې د قانون لخوا ښودل    - ٥

 وي.   ي شو 

امر هغه اجراء کوونکى چې د مربوطه دندې د اجراء لپاره په اداره کې    آ مر د قانوني   ځواب: د   - ٦

 په مقابل کې له ادارې څخه معاش اخلي. رسماً توظيف شوى وي او د رسمي دندې  

، تحصيلي س ند، د صحي  بشپړوالى   ، اتلس کلنى عمر يت، کفايت ، اهل ځواب: د دولت تابعيت  - ٧

فورمې ډکول، د بشري قواو له ادارې څخه د کار د جواز لرل او د عسکري خدمت د ترخيص  

 لرل. 



 

 سوال: مامورڅوک دى؟   - ٦

سوال: يو مامورد کار د ګمارلو    - ٧

بايد کوم شرايط  په وخت کې 

 ولري؟ 

سوال: دمقرراتو او قواعدو   - ٨

څخه د يو مامور د تخلف په  

صورت کې تاديبي مراتب کوم  

 دي؟ 

مامورپه کومو   سوال: يو - ٩

حالاتوکې د لومړى درجې  

تقديرنامې مس تحق کيږي او څه  

 امتيازلري؟ 

 سوال: بست څه شى دى؟   - ١۰

 

 حاضري څرنګه کتاب دى؟   - ١۱

 

مکتوب څرنګه ليک   سوال:   - ١۲

 دى؟ 

سوال: د مکتوب په   - ١۳

صادرولو کې کوم ټکي بايد په پام  

 کې ونيول شي؟ 

 

 

 دندې څخه ګوښه کول. فسخ کول او له    ، کسرمعاش، د قرارداد ر ځواب: توصيه، اخطا   - ٨

له ټاکلي وخت څخه مخکې د کار   ، کار ترسره کول  ي ځواب: په ښه توګه د ورس پارل شو  - ٩

لومړى درجه تقديرنامه يوه   ، ېې اجراء کړى وي ي ترسره کول، چې په ښه کيفيت او غوره اصولو 

 )ديوې مياش تې مکمل معاش ورکول کيږي.( ،  رتبه لري 

صورت کې د خپل تحصيلي  اقت او وړتيا په  ي د خپل ل يېې  بست هغه درجه ده چې يو مامور    - ١۰

 ، پوهې او کفايت له مخې هغه ترلاسه کوي. س ند، تجربېې 

ورځ دکار په   ځواب: هغه کتاب دى چې هر مامور د مکلفيت له مخې په هغه کې هره - ١۱

 ډاډ ورکوي.   يک کوي او خپلې ادارې ته د خپل حاضروالي ل شروع او آ خر کې لاس 

ښودلوپه خاطر يوې بلې   ديوه مطلب  رسمي پاڼه ده چې د يوې ادارې لخوا ځواب: هغه  - ١۲

 ادارې يا مرجع ته رسماً اس تول کيږي. 

د   - ٢. ي و  مرجع د عنوان لرونکي  اړونده ، نيټه او د ګڼه  مکتوبونه بايد يا ليکونه  - ١ځواب:  - ١۳

  په صورت کې رس يداتو  ی سلي ت د ليک د  - ٣مکتوبونو کاپېي اومينوټ بايد حفظ او وساتل شي. 

فهم او د قلم  ال ېې عام  ي بايد محفوظ وليږل شي او متن    - ٤لاسليک ضروري دى.    کې د اخس تونکي 

په صورت کې د هغو په هکله د ضروري چارو ترسره   د رس يدلو  - ٥درنښت پکې وساتل شي. 

د ادارې موقف بايد په نظرکې   ، مکتوب الفاظ بايد ادبي وي او دمتن صراحت ولري  د  - ٦کول. 

 ونيول شي. 

 

ځواب: هغه هدايت چې د مهمو موضوعاتو په هکله د جمهور رئيس لخوا صادريږي لکه د   - ١٤

 ټاکنه او داسې نور.   قوانينو توش يح، د يوشميراشخاصو 

مقام د غونډې د رپوټ کاپېي   غړو يا د وزارت ځواب: ددولت د رياست مقام، د کابينې د  - ١۵

 ده. 



 

 

 

 ؟ ئ سوال: فرمان تعريف کړ   - ١٤

 

 سوال: مصوبه څه شى ده؟   - ١۵

سوال: متحدالمال څه شى   - ١۶

 دى؟ 

 

 

سوال: پيش نهاد څه ډول   - ١۷

ليک دى او د کومو مسايلو په اړه  

 ترې کار اخس تل کيږي؟ 

سوال: اصول څه شى دى د    - ١٩

 ؟ ئ مثال سره ئې واضح کړ 

 

سوال: قواعد تعريف او په   - ٢٠

 ؟ ئ دريو مثالونو کې ئې واضح کړ 

 

 

ځواب: دلوړو مقاماتو هغه ليکونه او هدايات چې ټيټو مراجعوته د يو شمير ځانګړو موضوعاتو    - ١۶

 په هکله صادريږي. 

ترڅو د هغو د اجراء    ، ته د يو شمير مسايلو مطرح کول   ځواب: له قانون سره سم لوړو مقاماتو   - ١۷

 ترلاسه او له حکم سره سم اجراآ ت وشي.   او ترسره کيدو اجازه 

ېې يو شانته په تطبيق  ي معيارونه دي چې ټول  ي يا تدوين شو  ي ځواب: هغه عام منل شو  - ١٩

لکه درسمي وخت رعايت کول، سهار او مازديګر حاضري لاسليک کول، د  ، کولو مکلف دي 

چلند کول، په   ی په درناو سره  له مراجعينو  څانګې د نوم موجوديت،  اړونده دفترونو په دروازو د 

 ته راتلل او نور.   دفترکې  پاکو او مناس بو جامو  

ځواب: هغه خاص دس تورات او مقررات دي چې د ادارې بيلابيلو څانګو ، تخصصونو او   ٢٠

خو د قانون حيثيت نلري. مثلًا په روغتون کې د ډاکترانو   ، رول لري  موقفونو لپاره وي اوبنس ټيز 

لخوا د ځانګړي يونيفورم رعايت، د ډريورانو    خادمو کارکوونکو ښاروالى د  چپنو اغوس تل، د  د س پينو  

 لخوا د ترافيکي نښو او اشارو رعايت کول. 

ځواب: هغه ځانګړي قواعد دي چې د قانون په رڼاکې ددولتي ادارو په يوې ټاکلي ساحې   - ٢۱

 کې د اجراآ توپه خاطر وضع او جوړيږي. 

نسټ جوړيداى شي: همکاري، صلاحيت او د مراتبو  ځواب: اداره د دريو هدفونو پر ب  - ٢۲

 سلسله. 

دي لکه :    اجراء کول   ځواب: ځانګړو اهدافوته د رس يدلو په خاطر د يو شمير ټاکلو فعاليتونو   - ٢۳

 معلمي د ځوانانو د روزنې په خاطر دنده ده. 

د ماموريت  ادارې يا  د    ، ځواب: په اداره کې هغه نورمونه چې له هغو څخه سرغړونه مجاز نده   - ٢۴

 شخصي اخلاق.   - کاري اخلاق . ب   – اخلاق بلل کيږي.او دوې برخې لري: الف  



 

 سوال: مقرره څه شى ده؟   - ٢۱

سوال: دادارې د جوړيدو   - ٢۲

 ؟ ئ اهداف وليک 

سوال: دنده يا وظيفه څه   - ٢۳

شى ده د يو مثال سره ئې واضح  

 ؟ ئ کړ 

ماموريت  سوال: اداري يا د    - ٢۴

اخلاق تعريف او وليکى چې څو  

 برخي لري؟ 

سوال: د يو مامور معنوي   - ٢۷

 حقوق څه شى دي؟  

،  سوال: ددولت ش تمنې  - ٢٩

کومې ش تمني ته وائې واضح ئې  

 ؟ ئ کړ 

سوال: مديريت تعريف   - ٣٠

 ؟ ئ کړ 

سوال: د مديريت کلمه له   - ٣١

کومې ژبېې څخه اخس تل شوى،  

له څو برخو څخه تشکيل او څه  

 معناوې لري؟ 

ځواب: د مدير دنده څه شى    - ٣٣

 ده؟ 

ځواب: هغه حقوق دي چې د يوه مامور معنوي مالکيت پر يوې مادي يا معنوي پديدې   - ٢۷

 باندې ثابتوي. 

ځواب: هغه ش تمني چې د قانون په اساس په مطلقه توګه د دولت وي او د هغه لاس ته   - ٢٩

ت د تيريدو له مخېهم جواز ونلري او د حکومتونو په بدلون سره ئې هم په شخصي ډول  راوړل د وخ 

 ترلاسه کول مجاز نه دي. د دولت ش تمني بلل کيږي. 

  ، سازمان د رس يدلو په خاطر د پلان جوړولو   ځواب: هغه مرجع، مقام يا شخص چې هدف ته - ٣٠

 کنترول چارې او واک په لاس کې لري.   ، د تطبيق   ، ، هماهنګي ورکول 

   Mange - ١ځواب: مديريت له فرانسوي کلمې څخه اخس تل شويده ، دوې برخې لري :  - ٣١

 يعنې دوګړو ترتيب ، تنظيم او اداره کول.    Ment  - ٢يعنې ترتيب کول  

ځواب: اهدافوته د رس يدلو په خاطر د مادي او انساني ځواکونو داسې هماهنګ کول دې   - ٣٣

 لنډ وخت کې په کم لګښت سره په ښه ډول هدف ترلاسه شي. لږ او  ډير    چې 

ښه چلند غوره کول او دخبرودښه لحن   - ٢ددفترظاهري وضع، نظم او ترتيب  - ١ځواب:  - ٣٤

 د نورو خبروته غوږ نيول.   - ٤د فرهنګي ارزښ تونو پيژندل.    - ٣څخه کار اخس تل.  

دټيم په توګه د   - ٢وي د فضا ساتل. کاري وجدان، صداقت ، باوراو د درنا  - ١ځواب:  - ٣٥

نوښ تګري   - ٤په کارونو کې شفافيت او د مفاهمې د مهارت لرل.  - ٣ګروپېي کار د روحييېې لرل. 

له خپل مسلک سره مينه او اداري سره د رابطې    - ٥، د خپل کاري ظرفيت لوړول ) زده کړه(.  

 د ښه تقس يم اوقات او ښه نظم لرل.   - ٦لرلوافتخار.  

بېې صلاحيتي ، له واقعيت او    - ٢بېې ځايه غرور، خود بيني او احساساتي کيدل.   - ١ځواب:    - ٣٦

بېې اعتمادي، ناوړه چلند او    - ٤زياته محافظه کاري او ډيره باريک بيني.    - ٣صداقت څخه لريوالى.  

  - ٦بېې نظمي، د تقس يم اوقات نه لرل او له عنعناتو څخه سرغړونه.    - ٥له قوانينو څخه سرغړونه.  

 او مهارتونو نه پوهيدل.   د وظايفو   ت ضايعات او د ادارې په عناصرو، وخ   لجاجت، د 



 

سوال:په يوه دفتر کې د   - ٣٤

کوموټکو مراعات کول ضروري  

 دي؟ 

سوال: د يو مدير د پرمختګ    - ٣٥

 عوامل کوم دي؟ 

 

 

ديوه مدير د ناکامۍ عوامل   - ٣٦

 کوم دي؟ 

 

 

 

 سوال: پلان څه شى دى؟   - ٣٧

 

سوال: دپلان جوړولو ګټې    - ٣٨

 ؟ وښ ي 

 

 

 

 ځواب: پلان د هدف يا اهدافو ټاکل او هغوته د رس يدلو د پيش بيني څخه عبارت ده.   - ٣٧

دعمومو   - ٢پلان موږ ډاډمن کوي چې څه بايد وکړو او ولې ئې ترسره کړو.  - ١ځواب:  - ٣٨

دونرانو او نورو د اس تفادې لپاره د پلان په ليکل شوى بڼه  خلکو، نوروادارو، حمايه کوونکو او 

  - ٤دچارو د کامپابي لپاره د پلان له مخې قضاوت کيداى شي.  - ٣جوړول او د کارونو تشريح کول. 

د   - ٦همکاري رامنځته کوي او دوخت د ضايع کيدو مخنيوى کوي.  - ٥اهداف پکې ښودل کيږي. 

د عامه مراجعو څخه دهمکاري د   - ٧س پما سبب کيږي. کارم مؤثريت زياتوي او په لګښت کې د 

 د راتلونکي پروګرام جوړولو پخاطر د اصلاحاتو سبب ګرځي.   - ٨سبب ګرځي.    جلبولو 

ونو  د فعاليت   - ٢دفعاليتونو د تنظيم په وس يله هدف ته د رس يدلو د احتمال لوړول.    - ١ځواب:    - ٣٩

د اهدافو او   - ٣کې س پما راوس تل. ، وخت، انرژي او کار د ښه تنظيم په واسطه په لګښت 

مقاصدو په لاس ته راوړلو کې تمرکز او اصلي مقصد ته ډيرځيرکيدل او له مسير يا لارې څخه د  

د پلان تر   - ٦د هماهنګي رامنځته کول.  - ٥د کنترول د لارو چارو برابرول.  - ٤انحراف مخنيوى. 

 وجوديت. تطبيق وروس ته د راپور د چمتو کولو په خاطر د يوه معيار م 

ځواب اداره هغه جمعي نظام دى چې په هغې کې کارکوونکي او پرسونل د ادارې د هدف   - ٤٠

 خواته په ګډه سره سوق کيږي. 

کول او له نږدې څخه   په نښه ځواب: نظارت په يوه اداره کې د س پارل شويو چاروڅارنه،  - ٤١

 ي. کتل دي. يا د يوکاري فعاليت او پروژې د جريان ګام په ګام کتل د 

ځواب: د څارنې يا نظارت په ترڅ کې اداره يا مديريت توانيږي چې د س تونزې حل ته لاره    - ٤٢

د نظارت په ترڅ کې اداره کولاى    ، امکان چمتو کوي   پيدا کړي او همدارنګه د يوه رغوونکي ارزياب 

 پيداکړي. او    تعی ره  لا شي چې د کار د پرمخ بيولوپه لارکې خنډ او ځنډ وپيژني او نيګړتياوته د حل  

 ډيره ښه مقايسه کول ارزيابي بلل کيږي.   ځواب: د کارونو   - ٤٣



 

 

سوال: دپلان جوړونې   - ٣٩

 اهداف وليکى؟ 

 

 

 

 

 ؟ ئ سوال: اداره تعريف کړ   - ٤٠

 

 سوال: نظارت څه ته وائي؟   - ٤١

 

سوال: د نظارت ګټې   - ٤٢

 ؟ ئ وليک 

 

 

سوال: ارزيابي تعريف او   - ٤٣

 ؟ ئ ګټې ئې وليک 

 

ګټې ئې: ارزيابي د پلان يوه ډيره ضروري مرحله ده. ارزيابي موږ يوه قضاوت ته رسوي ترڅو د  

يوه تصميم پايله وښ يو او د تصميم نيوونکو په تصاميو پريکړه وکړ او پوه شو، چې کوم اهداف  

 شويدي. ترلاسه  

 

راپورونه يو شمير هغه حقايق بيانوي چې په واقعي ارقامو ولاړوي او عيني شواهدو باندې    - ١ځواب:  - ۴۴

 تکيه لري. 

د پيسو،    ، راپورونه خلک خبروي   - ٣وي.    راپورونه هغه معلومات چمتو کوي چې د بر رسي وړ   - ٢

راپورونه خلک موضوع    - ٤وي.  او خبر اداري وضعيت او داسې نورو څخه لوس تونکي آ ګاه    ، پروژو 

 ته علاقه مند کوي. 

مياشتنى ، ربعواراودشپږو   - ٥دپروژې راپور  - ٤د مجلس راپور  - ٣دکميټې راپور  - ٢کلنى راپور  -١ځواب:  - ٤٦

 مياش تو راپور. 

او د دفتر وسايل داسې   ، هم خپل دفتر، هم خپل وخت ځواب: يو مدير بايد هم خپل ځان  - ٤٧

، تنظيم او سمبال کړي چې له وخت څخه هم اعظمي اس تفاده وشي، کارونه هم ښه  سازمانده 

 وي. او منسجمه ک نظمه  با ،  دفتر اصول اوبڼه هم مرتبه   اجراء شي او د 

دميز او دهغه د محتوياتو او مندرجاتو    - ٣د کارونو تنظيول   - ٢د وخت تنظيول   - ١ځواب:    - ٤٨

 . تنظيول 

  - ٢د کار پر مهال له همکارانو سره د بېې ضرورته خبرو اترو څخه بايد ډډه وکړو.    - ١ځواب:    - ٤٩

هر س ند، ددفتر   - ٣د افرادو په غيابت کې د هغوى د شخصي چارو په هکله غيبت ونکړو. 

په ټاکلي وخت خپل   - ٤وسايل، نقشې ، دوس يېې ، پلانونه او نور په خپل ، خپل ځاى کيږدو.  

څوڅو کارونه په يو    - ٦د ورځنيو چارو لپاره هره ورځ چک لست جوړکړو.    - ٥ شو.  کارته حاضر 



 

 

 

سوال:دراپورليکلو ارزښت  - ۴۴

 ؟ ئ وليک 

 

 

 ؟ ئ سوال: دراپورډولونه وليک - ٤٦

مديرڅرنګه بايد  سوال: يو  - ٤٧

 دفتر او خپل ځان سمبال کړي؟ 

سوال: دځان او دفترتنظيول    - ٤٨

کومې برخې لري صرف نومونه  

 ئې وليکى؟ 

سوال: د وخت د نه ضا يع   - ٤٩

کيدو پخاطر بايد کومې ټکي په  

 نظر کې ونيسو؟ 

 

 

سوال: د پلان جوړولو   - ٥٠

پرمهال بايد کوم ټکي په نظر کې  

 ونيول شي؟ 

په تلفون بايد    - ٨دچاى او ډوډى پ وقفه کې ډير وخت نير نکړو.    - ٧وخت کې شروع نکړو.  

 ډير وخت تير نکړو. 

د کارونو لست    - ١ځواب: د پلان د جوړولو پر مهال بايد لاندې ټکي په نظر کې ونيول شي.    - ٥٠

د وخت په ښودلو سره د هغو ليکل) د نيټې له مهېې پو مهال ويش   - ٣د کارونو درجه بندي  - ٢

 د منابعواو امکاناتو برابرول.   - ٤برابرول(.  

  - ٢اس ناد پکې منظم ايښودل کيږي او هرډول اس ناد جدا،جدا تنظييږي .   - ١ځواب:  - ٥١

 اس ناد په آ سانى پيدا کيږي.   - ٣اس ناد نه خرابيږي.  

: دولتي بودجه د يوه منظم پلان له مخې په ټاکلي دوره کې د دولت د پيش بيني  ځواب  - ٥٢

 خارجي منابع.   - ٢داخلي منابع.    - ١کيدونکو عوايدو د لګښت څخه عبارت ده . او دوه منابع لري:  

ددو متضادو انګيزو مخامخ کيدل او يا د ځينو دندو سم نه   - ٢مادي امتيازات  - ١ځواب:  - ٥٧

د پراختيا غوښتنې ، د ځواک محدوديدل او   - ٤طرفينو د غوښتنو ترمنځ تضاد. ددو  - ٣س پارل. 

 نور. 

ځواب: د اداره کونکې يا مدير او غړو ترمنځ يو ډول ټکر او برخورد دى چې د غړو د   - ٥٨

نارضايتي څخه راپورته کيږي او يا هم د غړو د کار نظم او دس پلی څخه د مدير د نارضايتي له کبله  

يا هم کيداى شي د غلط فهمي له کبله را منځ ته شي ، مثلًا د مدير لخوا ماموريا د   پيداکيږي او 

دفترغړي ته يوکار س پارل کيږي چې د هغه د خوښې ، تخصص او ذوق سره برابر نه وي چې په  

نتيجه کې يو ډول بېې ميلي ښکاره کوي او د کار ځنډيدل د مدير د ناراحتي سبب کيږي چې په  

 پيل کيږي. نتيجه کې منازعه  

 ځواب: دا علتونه سليقوي توپيرونه ، رقابت ، د تفکر د طرز توپير او داسې نور کيداى شي.   - ٥٩



 

 

 

يوه دفترکې د   سوال: په  - ٥١

 دوس يېې ګټې وليکى؟ 

سوال: دولتي بودجه څه شى    - ٥٢

ده او همدارنګه د بودجې منابع  

 وليکى؟ 

سوال: په يوه اداره کې د   - ٥٧

 منازعې او شخړوعلتونه کوم دي؟ 

سوال: د يوې ادارې د   - ٥٨

مدير او غړوترمنځ د اختلاف  

 اس باب واضح کړى؟ 

سوال: د يوې ادارې د غړو    - ٥٩

اختلافاتو علتونه څه  ترمنځ د 

 دي؟ 

 

سوال: په يوه اداره کې د   - ٦٠

دحل لپاره   منارعې يا اختلافاتو 

 بايد کوم کارونه ترسره شي؟ 

ځواب: بايد تفاهم او هماهنګي ايجاد شي، د اختلاف ټکي وموندل شي، او د حل لپاره ئې   - ٦٠

متقابل درک او اعتماد  زمينه برابره شي، بايد مخالف لورى په مساعده فضا کې خبروته کيني، بايد 

 ايجاد شي. 

 ترتیب کوونکی: عبدالولي مخلص 

Phone no: 0797208482 – 0773266425 

Facebook: Abdul wali Mukhliss 

 



 

 


