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  زهیس 

 دو ېانسانان کمال ته د رس  کې   دو ږپه او   خ ی    د تار 

ې   کې   هټپه ل  لپاره د علم او پوهې    ې له همد  دي چر

ې امله   علمي    ولو ټپه    ني او   کې   رونو ډګساينسي 

ي ژوند په ب  تهځرامن   کنالوژيټ
 لو ېلابې او د انسان 

. په دهځېر ګلامل و   ايستښاو    د سوکالۍ   برخو کې 

ي انقلاب    اروپا کې 
ۍ یواز یوروسته    خهڅ د صنعت    ت 

ې   دهی پد   ېر  ولنټ خلکو د    یر ډېشول د    کول  ېو   چر

ا هر  په  د    وده کې   هېر  خړ ژوند  او  ولوبوي  رول 

 .وه کنالوژيټ  ي،ړ ک  کټچ ېر خدماتو به

په    تی ر یمد  ېر  ولنټاو    استید س  ږمو   ېېې چ  که

 نو ینو و   و،ړ رول مطالعه ک  ۍکنالوژ ټ د    برخه کې 

ې  ب  تیاهم  ګړیانځ  چر د  ې لېلري، 
:  ولډپه    ک 

اجرا خپلو  په    کې   رامونو ګپرو   ويی حکومت 

د    وادوالو ېه خدماتو  وخت  پر  او  غوره  د  ته 

چ  ېاندړ و  د  خدماتو  د  اداري   کولو،ټکولو،  د 

او خلکو    ول،ې   کن  ارزولو،  ارلو،څفساد د کمولو،  

ر د  ې ته 
ې ېیوابو ځ  ن  

ي    ت 
معلومان  له  موخه  په 

ي ناېښبرخو لکه: د بر   لو ېلابې په ب  خهڅ  ۍکنالوژ ټ   ني

ي تذکرو، د و  و،یحاض  
ي و ېډیبرق  کنفرانسونو له    ني

د   سطحو کې   ولو ټپه    کو،ړی ا  سره د  انو ید وال  ېلار 

کولو، د ادارو د   ه ېر زخ  سې ابډېټاداري اسنادو د  

 ولو ړ د جو   مونو ټسېد مالي س  ولو،ړ جو   لیټجید

ي کارکونکو د معاشونو   هګ تو   ګړېان ځپه  
د حکومت 

عوا د  دولت  د  ورکولو،  را  دو ید  په    ولولو ټد  او 

برخوکې   تهې د  ونو ګلس نورو  په    هګټ  ورته   ، اخلي

ې   هڅهغه    کې   یپا ژوند    ېر  ولنټد    ېتر اوسه پور   چر

د رول په   ۍکنالوژ ټد    کې   ګپرمخت  ېر  خړ په هر ا

ته   لې یپا  ېشوي دي، د  لڅېې  هکله مطالعه او  

ې   و ېې ږ رس د ژوندي روح په    په بدن کې   کنالوژيټ  چر

 مقدمه  

ها براي رسيدن به كمال در در طول تاري    خ انسان

و  ايې  از  اند.  بوده  معرفت  و  دانش  جستجوي 

به    علمي و معرفت    یها در همه زمينه   یتکنالوژ 

شكوفاني  و  رفاه  سبب  كه  آمد     وجود 
 

  زندک

بخش   ها انسان از د ی گوناگون گرد  یهادر  پس   .

که توانست    ده یدر اروپا تنها پد  انقلاب صنعت  

همه رشد     انبهجدر 
 

عرصه زندک   ی ها)در 

   ،اجتماعی  ،اسییس
 

ها  لی( خیو اقتصاد  فرهنک

بخشد،    عی    کند و روند خدمات را تش   ینقش باز 

 .بوده است یتکنالوژ 

)چه   سازمان    تی ر یو مد  استیدر عرصه س  اگر 

( نقش  انتفاعی  ېر غ  ا ی باشد    سازمان انتفاعی  نیا

نما  یتکنالوژ  مطالعه  از   مینیبم   ،مییرا  که 

برخوردار   تیاهم حکومت    خاص  مثلا:  است. 

برنامه  تکنالوژ   شیخو   ني اجرا  یهادر   یاز 

به منظور عرضه خدمات    و مخابران    معلومان  

به   و  عرضه   موقعبهې   شهروندان، سرعت  به 

  ،ان  یارز   و   نظارت  ،یخدمات، کاهش فساد ادار 

ول و پاسخگو    یشفاف به مردم از تکنالوژ   ني کنې 

 ی حاض    :مختلف چون  یهادر بخش   معلومان  

ونک وال  ، برق    یهاتذکره   ،الکې  با  از    انیارتباط 

دکنفرانس   و یدیو   ق یطر  ثبت    س یتابیها، 

 ی ساز تلیجید  ح،در تمام سطو   یادار   یاسنادها

تنظ    مال  یها ستم یس  میادارات 
ً
مخصوصا

 یآور جمع   ،پرداخت معاشات کارمندان حکومت  

ده   د یعوا و  دحکومت...  موارد  استفاده    گر یها 

 .د ینمام

ا  تینها  در  تا  پن یآنچه  نقش    امونېر حال 

همه   یتکنالوژ  رشد   در 
 

زندک   اجتماعی   جانبه 
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ې   څېې  ي په    کول  ده چر
سره په کارونو   کۍ ټچ  رهډېسیر

ې  هګ نڅلکه  .يړ ک   تهځبدلون رامن کې   و، ېې ږ پوه  چر

 و ېر  ولن ټ  ولو ټاو    تنو ښغو   و ېر  ولن ټژوند،    ېر  ولنټ

 تهځپه رامن   لو یوسا  کنالوژي ټ توقعاتو د عصري  

ژوند په   ېر  ولن ټنو د    ،ړیک   لون بد  ر ډېسره    دو ېک

ا پرمخت  هېر  خړ هر  او  ې   کې   ګوده  پامه    ني له  رول 

ي غور 
هم د خلکو    سي ی. دغه پالی داېک  ولځنسر

ي ځپه ور 
په پام    تید اهم  ۍد تکنالوژ   ژوند کې   ت 

په    ولو ین  کې  تخن  هګتو   ګړې انځسره  او    کي ید 

ي او مد  ېادار   و ړ مسلکي زده ک ي یر یپه دفې 
چارو   ت 

بر   کې  ې د    خهڅ  کینالېښد   
ې یاخ  ګت 

د   ستت 

جو   والي ګرن څ هکله  ې   ده،ېشو   هړ په    ې در   چر

ې 
برچ  لوم  اساسیي  په  ې   برخه کې   ړۍلري،  په   ني

لوم  وند ړ ا  ېپور   سۍ یپال او  ي ړعمومي 
 ن 

ب دو   انیموضوعات  ې برخه    مهیشوي،  اصل   ني

ې   برخه کې   مهېیاو په در   سي یپال ې   ني
او    د پلي کون 

ې څ
ې   لیمسا   وند ړ ا  ارن  ې هره برخه    شامل دي چر  ني

 . يېې ږ ک  ولین ېتر بحث لاند  ولډ ېپه لاند

 یکه تکنالوژ   م یابیدرم  مییو مطالعه نما  بررسی

روح زنده در درون کالبد است که با حرکت   هیشب

در کار   به    و دگرگون    یېر تغ  د توانمو سرعت  را 

م  چنانچه  آورد؛     میدانوجود 
 

 ، اجتماعی  زندک

اجتماعی  اجتماعی  تگاهخواس انتظارات  همه،    و 

تکنالوژي مدرن،    یکار آمدن ابزارهایپس از رو 

 د توانم ن  را آنشده و لذا نقش    یېر خوش تغدست 

 
 

زندک توسعه  همه  اجتماعی   در  رشد  جانبه و 

 
 

هذا هم با    سیگرفت. پال  ده ی ناد  اجتماعی  زندک

   یتکنالوژ   تی در نظر داشت اهم
 

روزمره    در زندک

 در امور مد  ها انسان
ً
دار   تی ر ی مخصوصا  یو دفې 

تعل مسلک  کی تخن  ماتیاداره     یبرا  و 
 

  چگونک

شده که شامل سه بخش   بیترت  ل،یمیاستفاده ا

کلبام عمده   آن  اول  بخش  و    اتیشد: 

مقدمان   به   موضوعات  رابطه  بوده،   سیپالدر 

پال اصل  آن  دوم  آن   سی بخش  سوم  بخش  و 

  لیکه در ذ  شد بام  و نظارن    ق  یموضوعات تطب

هر بخش بصورت جداگانه پرداخته شده    یبالا

 است. 

 هموخ. 1

ې  ېلاند سي یدغه پال
 :لري موچ 

کې  • چارو  اداري  بر   په  رسمي   کینالېښد 

 او کارول؛ ولړ جو  تل،ښ غو 

ې په    خهڅ   کینالېښد رسمي بر  •  
ې ی اخ  ګت 

  ستت 

 ا؛یکت ټچ سره په اداري چارو کې 

بر  • ا  ېپور   کینالېښپه  د    وندو ړ د  چارو 

 ؛ یو یمخن خهڅ ډۍو ګډ

ي ناېښد بر  •  ول؛ ړ لو  اعتبار د  تونو یفعال ني

 فاهدا. 1 

 :شدبام لی اهداف ذ یدارا سیپال نیا

 رسم   لیمیو استفاده ا  جاد ی درخواست، ا •

 ؛یدر امور ادار 

طر   عی    تش  • از  ا  ق یامور  از    لیمیاستفاده 

 ؛ رسم

   یېر جلوگ •
 

پراکندک به    از  مرتبط  امور 

 و  ل؛یمیا

ون  •  . ک یبلند بردن سطح اعتبار اجراآت الکې 

   فی د اصطلاحاتو تعر . 2

تصام  سي یپال  : سي یپال.  1  و ړ کېپر   ا ی  مو ید هغو 

ې  چارواکو له خوا   تهید با صلاح   مجموعه ده چر

ې   ي،ېې ږ ک  ولین
نمون  د  تو   او    ې ادار   ې و ید    هګپه 

فعال  نو ړ ک بل   ا یکوي،    وونهښ ته لار   تونو یاو  په 

ې   ګهغه ت  سي یعبارت پال د    ېد ادار   لاره ده چر

 اصطلاحات  فی. تعر 2 

است که از    یهامیمجموعه تصم  یسیپال  : یسی پال.  1

و به عنوان الگو    دهیاتخاذ گرد  صلاحیمقامات ذ  یسو

راهنما  کیاقدامات و عملکرد   را  .  کندمی   ییاداره 

اساسات    یمشخط  کی  یسیپال و  اهداف  که  است 



 

 

3 

 اداره تعلیمات تخنیک و مسلک  رسم لیمیا سیپال                                                  اداره وړاو مسلکي زده ک کي ید تخنسي یپال کینالېښد رسمي بر

ې   مولو یتنظ
موچ  تابه  مشر د  اصول    لپاره  او 

 :دي ولډ ېپه لاند ډولونه سۍ یپال د . انويیب

ادار  .1.1 پال  ېد  سطحه    ول ډهغه    : سي ی په 

ې   سي یپال او د    ويړ جو   تونهیمسؤل  ا یاصول    ده چر

کوي. اداري    هېې  اغ  ېسطحو باند   ولو ټپه    ېادار 

،ټ یلور  ېسطحه د ادار  هړ په لو  سي یپال دغه  اکي

ې   یداېک  سي یپال  ولډ ي چر
او مسلکي    کي ید تخن  سیر

  و ړ کې د پر   په ساحه کې   تی د مسؤل  ېادار   و ړ زده ک

 .ي ړ وک فی کچه تعر   هړ په عنوان په لو 

پال  : سي یپال   هټی   بنس.  1.2 ې   سي یهغه  چر د   ده 

کاري ساحو    ا ی  و ګانڅد فرعیي    په داخل کې   ېادار 

 .مويیاو تنظ فیتعر  تی مسؤل

د    نو ړ د اداري ک  په اداره کې   هږ ترلږ ل  : ارونهیمع.  2

 .ورکوي حاتېلپاره تشر  اؤ یتړ ا

ې هغه    : لیتعد .3 چر  سي یپال  وهیپه    بدلونونه 

د    سۍ یوروسته د پال خهڅ   دو ې له منظور   سند کې 

ې   ا یب
پا  کتت  ي را  تهځ من  کې   لهیپه 

بلل   لیتعد  چ 

 .يېې ږ ک

پال.  4 ب  سي ی پال  و ی  لغوه:   س  ید  د  ې ی سند 
 اکتت 

په صورت کې   خهڅ بدلون  د  لوري  د    وروسته 

 .يېې ږ لغوه ک

  ا یپته    کینالېښبر  :(User)   پته  کینال ېښبر .  5

 ا یکارونکي    کینالېښد بر  (User) "نوم  "کارونک

پ  کینالېښبر  د  ر لرونکي  . يېې ږ لپاره کارول ک  ندلو ېې

د  (User) د کارونکي نوم  ،پته کې   کینالېښ په بر 

ن له  ې @   
 یر ډېاو    يېې ږ ک  کلیل  مخکې   خهڅ  س 

  ا یتګړ ان ځ  ا یسازمان نوم    ا یوختونه د هغه شخص  

ې   وتهګپه   چر جو   کی نالېښبر   کوي  ورته   هړ پته 

 .وي ېشو 

پته  ناليکېښرسمي بر  : ناليکېښرسمي بر . 5.1

ې 
ې   ناليکېښبر   ولډ  له هغ 

ې   خهڅ  پت   عبارت ده چر

  ې لپاره د ادار   و ګانڅد    ې د ادار   ولډ  ګړیانځپه  

په    ې( د وديکو ړ د رسمي چارو )داخلي او بهرنيو ا

جو  پدي ړېږ موخه    پته کې   کینالېښبر   ول ډ  ې. 

به منظور تنظ  ی رهبر انواع  دهمی اداره شرح    میرا  د. 

 : است ل یقرار ذ یسیپال

 سیبه آن نوع پال  به سطح اداره:   سیپال .1.1

  ی هات یمسئول  ا یکه سازنده اصول    شود مگفته  

تاث تحت  را  اداره  سطوح  تمام  و  قرار   ېر است 

اداره  در سطح بلند جهت    ی ها  سید. پالدهم

 توانمرا    سینوع پال  نی. اکند م  یتر  اداره را تع

به سطح   سیدر حوزه پال ی هاتصمیم به عنوان 

تعر  مسئول  فیبلند  ساحه  در  اداره    تیکرد که 

 .قرار دارد و مسلک کیتخن ماتیتعل

که   یها  سیپال  : ینهاد  سیپال .1.2 است 

ها  تی مسئول   ی هاه حوز   ا ی  فرعی  یبخش 

تعر   یعملکرد را  اداره   داخل  تنظ  فیدر   میو 

 .د ینمام

ن  اراتیمع  : اراتیمع .  2 اقل  را    ها ی ازمندیحد 

 .ددهم  حیدر اداره توض یاجراآت ادار  یبرا

بعد    سیسند پال  کیکه بر    اتیېر تغ:  لیتعد .3

نت در  آن  منظور  پال  جهیاز  بوجود    س یمرور 

 .شودمگفته   لیتعد د،یآم

پال.  4 پال  کی   یلغو :  سیابطال  در   سیسند 

تغ صورت    یېر صورت  آن  مرور  از  بعد  جهت، 

 .د گېر م

همان    ا ی  آدرسایمیل :(User)  آدرسایمیل  .5

برا   (User) "ی"نام کاربر   ني شناسا  یاست که 

. در ود شم استفاده    لیمیصاحب ا  ا یکاربر    کی

نام کاربرآدرسایمیل  ، (User)  علامت از  قبل 

قرار   نشان    د گېر م@  اغلب  نام  و    ا یدهنده 

فرد    آدرسایمیل است که    سازمان    ا یمشخصه 

 .جاد شده است یآن ا یبرا

 رسم   آدرسایمیل  : رسم  آدرسایمیل  .5.1

نوع   آن  از  به   آدرسایمیلعبارت  که  است 

اختصاصی اداره غرض    ی هاواحد   یبرا  صورت 

د یپ ( اداره  و خارچ    )روابط داخل  امور رسم  شې 

اود شم  جاد یا     آدرسایمیلنوع    نی. 
ً
معمولا
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ادار  د  ا  ېمعمولا  د  او  ې انڅ  ېوندړ نوم 
نوم   ک 

ې  لشام  .يېې ږ ک  اکلټ ولډ  اريیپه مع وي چر

 کینالیښ شخصي بر :  کینال ېښ شخصي بر   . ۵.۲

ې 
ې   کینالېښبر   ولډ  پته له هغ 

عبارت ده   خهڅ  پت 

ې  ې کس    و ی  چر د خپلو شخصي   ولډ   يګړ ان ځپه    ني

جو  لپاره  کولو  ترسره  د  دغه ويړ چارو   .

بر   کونهینالېښبر  د   سونو ېسرو   کینالېښمعمولا 

و  خوا  بر   ېاندړ له  د  او  دي،   کي ینالېښشوي 

لکه کتونو  سرر ي 
،  Gmail  ،Yahoo :خدمت 

Outlook او ترلاسه    لېې ږ نورو له خوا ل  ، او داسیې

 .يېې ږ ک

بر 6 په   کینالېښبر   (: Email)کینال ېښ. 

ې   ید  کی ل  لي یټج ډیهغه    کې   قتی حق ې   چر
 له مخ 

ې  فا  ني  ، و   لونه،یمت   او  ې ګو ېډیعکسونه 
  لېې ږ ل  ان 

له غوره او    و ی  کینالېښبر   کې   ېټنې   په ان  ي،ېې ږ ک

پ مهمو    ل ګڼ  خه څ رسوونکو خدماتو    غامیخورا 

 . يېې ږ ک

دغه برخه هغه وخت   :Cc ک    کینال ېښ په بر .   7

ې   يېې ږ کارول ک    لو ېلابېب   و څ   ونکېې ږ ل  کینالېښبر   چر

 .اراده ولري لو ېې ږ موضوع د ل ېو یادرسونو ته د 

 بالکل ددغه برخه   :Bcc ک    کینال ېښ په بر  .8

cc ې   ېر توپ  ېلري،  پد   سره ورته وال   و ی  سره چر

ي کول
 ک ینالېښترلاسه کونکو بر   ولو ټد    کس نسر

ې 
ې ی  وريګو   پت 

حق  عت   کینالېښبر   کې   قتی په 

بر   و څ  ونکېې ږ ل ته  نه   ولې   ي ېې ږ ل  کینالېښ کسانو 

ې   يړ غوا د ترلاسه   کینالېښد بل د بر   و ی  ولټ  چر

ي  خې    خهڅکولو 
 .سیر

  ک ینالېښد بر  :(Subject)  ک    کینال ېښپه بر  .9

 کیسرل کینالېښد بر  و څده تر  نهړیلپاره ا لو ېې ږ د ل

ې   کلیموضوع ول  ا ی ، چر ي
 ا یدغه کار د مخاطب    سیر

نظر   و یپه    و څترلاسه کوونکي سره مرسته کوي تر 

بر  د  موضوع    کینالېښ کتلو سره  خې     خهڅ له 

ي 
 .سیر

 

 

شامل نام اداره و نام بخش مربوطه است که به  

 .ود شم  یتر  عاستاندارد تصورت 

 آدرسایمیل   : شخص  آدرسایمیل   5.2.

  ک یاست که    آدرسایمیلعبارت از نوع    شخص

برا  
ً
امور شخصش ی پ  یفرد خاصتا   ش ی خو   برد 

اد ینمام   جاد یا طر   ها ل یمیا  نی.  از   
ً
 ق یمعمولا

کت   لیمیا  یهاسیسرو   یهاارائه شده توسط سرر

خدمات دهنده  ،  Gmail  : مانند   لیم یا  ،ارائه 

Yahoo ،Outlook غ در   ارسال  هېر و   افت یو 

 .وندشم

در واقع همان نامه   لیمیا :(Email)   لی میا.  6

  ی هاام یپ  توانم آن    ق یاست که از طر   تالیجید

، فا  یحاو  را ارسال کرد.   دئو یو   ا یعکس    ل،یمت  

ون  ا ی  لیمیا الکې  برتر   کی  کی پست  و   نیاز 

پ  یهاسیسرو   نی تر مهم  نت   امیانتقال  انې  در 

 .ودشم محسوب 

7  . Cc مورد استفاده    بخش زمان    نیا  : لی میدر ا

ا  د گېر م قرار   فرستنده  دارد    لیمیکه  قصد 

چند  به  را  ارسال    نیموضوع  مختلف  آدرس 

 .د ینما

8  .Bcc    ی دق  ېر  بخش ن  نیا  : لی میدر ا 
ً
 مشابه  قا

cc ا با  ا  نیاست  آدرس  افراد،   لیمیتفاوت که 

. در ند توانم مشاهده ن  را آن کنندگ  افتیدر   ر یسا

ا فرستنده  چند  لیمیواقع  به  ارسال    نیرا  نفر 

در   نی ر یسا  خواهد اما نم   کند م   ل یمیا  افتیاز 

 .مطلع شوند ر گی کدی

9 .  Subject  ا   از ین  لیمیا  جاد یا  یبرا   : لی می در 

تا عنوان   ا   ا یاست  درج گردد.    ېر  ن  لیمیموضوع 

مخاطب    نیا به  کمک   لیمیا   ندگانېر گ   ا یکار 

با    کند م ا  کیتا  موضوع  از  باخې    لیمینگاه 

 شوند. 
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 ( قهیطر  )لاره، تود ېم .3

ې ړ د جو   سۍ یپال  ېدد
ي ی)ک  ګډېلپاره له    ون 

او   ق 

ي یکم
ې ی( طر ت 

په    ا ی  ده،ې شو   ستلیاخ   هګټ   خهڅ  ق 

دد عبارت  جو   سۍ یپال  ېبل  د    کې   ولو ړ په 

ې څېې  لپاره د    ولولو ټمعلوماتو د را
له دوو عامو   ن 

م  تودونو ېم ( تودې م  او د ساچې   تود ې)د کتابتون 

په م  د .دهې شو   ستلیاخ  هګټ  خهڅ   تود ېکتابتون 

ان   وند ړ ا  ،کې  په   د مطالغې   کې   ېټنې   موضوعات 

لار  د    ېله  اسنادو    ولو ټاو  موجودو   خهڅشته 

ساچې   ستلیاخ د  او  دي،  م   شوي    کې   تود ېپه 

ا  ولو ړ د جو   و ډمسائل د غون  وندهړ ا  وندو ړ او د 

نظر  د  اخ  اتو یهمکارانو  او   خهڅ   ستلو ی د  چمتو 

   شوي دي.   بیترت

 )روش(  تود ی. م3 

و   از روش مختلط )کم  سیپال  نیا  بیترت  یبرا

( استفاده به عمل آمده است و به عبارت ق  یک

ترت  گر ید آور   وهیش  ،سیپال  نیا  بی در   ی جمع 

ش دو  از  تحق  وهیاطلاعات  )روش   ق یمتداول 

م  یاکتابخانه  روش  شده دان  یو  استفاده   ،)

موضوعات مرتبط   یاست. در روش کتابخانه ا

نتمطالعه در ا  ق یاز طر  اسناد دست   ر یو سا  نې 

م داشته گرفته  روش  قسمت  در  از   دان  یشده 

همکاران   اتیجلسات و اخذ نظر   یبرگزار   ق یطر 

 شده است.  بی و ترت هیمرتبط، ته

  ګ. سوابق او نن4
 وت 

پرمخت  ۍکنالوژ ټد   ان  ګپه  پراخ    ېټنې   او  په  ته 

د    سونهېخدمات او سرو   یر ډېلاس رسیي سره،  

ې   ي،ېې ږ تر سره ک  ېله لار   ېټنې   ان اداره   ړېنومو   چر

ې   ېچار   یر ډې خالي نده او    خهڅامر    ېهم لد   ني

او    کې ړیا  تونو یله مرکز سره د ولا   ولډ  يګړ انځپه  

ان د  لار   ېټنې   ارتباطات  بر   ېله  په   کینالېښد 

ترسره ک  رولو کا ې يېې ږ سره  داچر بر   .   کینالېښ د 

ې د    خهڅ  
ې ی اخ  ګت 

لپاره کوم مشخص سند    ستت 

ې  ې   شتون نه درلود چر
ې   له مخ  ې ړک   ني

،   ن  ي
ترسره سیر

ې ځیامله    ېنو له همد
ې   ېستونز   ېې شم  و ی  ت  په    چر

 :يېې ږ ک  تهځرامن  يېې ږ ک   ادونهی  خه څور   ولډ  ېلاند

 کونو ی نالېښله شخصي بر   رسمي چارو ک  په  .  1

مرکزي او   یر ډېد    ېد ادار   : ستلیاخ  هګټ   خهڅ

ي یولا 
مسؤل  ت  او  چارواکي  رسمي    تر  واحدونو  په 

بر   چارو کې  خپلو شخصي    خه څ   کونهینالېښله 

ې   حال کې   کار اخلي پداسیې    په رسمي چارو کې   چر

ي  کونهی نالېښرسمي بر  د یبا
 .وکارول سیر

د    کینال ېښ بر   وهی.  2  لو ېلابېب  و څته 

  ل ېلابې ب  و څواحدونه    ېد ادار   : لی    موضوعاتو ل

په   ې   يېې ږ ل  کې   کینالېښبر   وهیموضوعات    چر

 هاچالش . سوابق و 4 

فتیهمزمان با پ سی   یتکنالوژ   شر ش دسې   و گسې 

نت، ب در بسې    ها سیخدمات و سرو   شې  یبه انې 

انجام   نت  ا  نی ا  ود شم انې  از  هم  امر    نیاداره 

   نیا  امور   شې  ینبوده و ب  مستثت  
ً
  اداره مخصوصا

ولا  طر   ت  یارتباطات  از  مرکز  با   ق یبا  نت  انې 

ا از  اشود مانجام    ل یمیاستفاده  از   ی ابر   نکهی. 

کدام سند مشخص نبوده تا به    لیمیاستفاده از ا

ملحوظ   نیا  یرو   . د ېر آن اجراآت صورت گ   تیرو 

  ل یمشکلات به وجود آمده است که در ذ  برچ  

 : د یآم از آن تذکر به عمل 

ا.  1 از   : رسم  امور در    شخص  لی می استفاده 

ولا   یمرکز   یهاواحد از    یاکې    تر  مسئول  ت  یو 

از     رسم   امور در    شخص  آدرسایمیلاداره 

حالکنماستفاده   در    رسم   امور در    کهی ند 

 .استفاده کرد رسم آدرسایمیلاز  ستیبام

چند.  2 به    نیارسال   : لی میا  کیموضوع 

 ک ی  اداره چند موضوع متفاوت را طی  یهاواحد 

 افت یدر   یکه اجراآت آن برا  ند کنمارسال    لیمیا

 .شدبامساز کنند مشکل 

طرف  .  3 از  موقع  به  اجراآت  عدم 

ا  گاه  : کنندهدریافت  طرف   لیمیاوقات  از 
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 ېستونز   ترلاسه کونکي ته د اجراآتو په برخه کې 

 .ويړ جو 

د ترلاسه کونکي لخوا پر وخت د اجراآتو نه .  3

ې ځی  ترسه کول: 
  ونکي ېې ږ د ل  کینالېښوختونه بر   ت 

ل په    ولې   يېې ږ ک لېې ږ لخوا  لخوا  ترلاسه کونکي  د 

ې يېې ږ وخت نه اجرا ک لخوا هم    ونکي ېې ږ د ل  ا یب  . چر

 .يېې ږ ک   بینه تعق ولډپه منظم 

بر .  4 رسمي  غو   کینال ېښ د    ښد 
    تن 

 اوکاروت 

نشتون:   پروسو  مشخصو  د    معت    ېپدلپاره 

ې  ې ښد غو  کینالېښد رسمي بر  هګان څ منهړ ا چر
 تت 

ې 
کارون  او   او  پروسه  مشخصه  کومه  لپاره 

 .ونلري قهی طر  ګړېانځ

بر .  5 پاملرنه:    ډ پسور   کینال ېښد  نه  هغه ته 

بر  ې   کینالېښ رسمي 
ې   پت  ا  چر لپاره   و ګانڅ  منو ړ د 

ې   يړېږ جو 
هغ  پسور   د  ې   ډ د 

برخه کې   ساتت   په 

ې   هګهمدارن  ي،ېې ږ پاملرنه نه ک ې   ډ پاسور   داچر  هڅ  ني

آپ ي کومه    ا ی  ډېټوخت 
سیر لار    ګړېان ځتازه 

 .شتون نلري 

بر   ،کې   ولهټ  په ي ناېښد  بر   نو ړ ک  ني له    ک ینالېښاو 

ې د    خهڅ  
ې ی اخ  ګت 

  ې ستونز   ېر ډې   ېاندړ پر و   ستت 

ې  لري، چر شتون  مشکلات  ستونزو   او  مهمو  له 

ې  خهڅ  دغه   ادونهی ولډپه پورته   ني
ً
وشوه، نو بنا

  ک ینالېښد موجوده ستونزو د حل او د بر   سي یپال

 . ده ېشو   هړ کولو په موخه جو   اريیچارو د مع

ارسال   به    ندهېر از طرف گ  ول  شود م فرستنده 

اجرا  ن موقع  طرف دد گر م آت  از  همچنان   .

 . شود م ن  بیفرستنده مرتب تعق 

پروس.  4 مشخص  و    یهاهعدم  درخواست 

  ل یمیدرخواست ا  یبرا   : رسم  لیم یاستفاده از ا 

ن  رسم شعبه  طرف  پروسه    ازمند ی از  کدام 

استفاده از   یمشخص وجود ندارد و همچنان برا

ش  رسم  لیمیا نداشته    وهی کدام  وجود  خاص 

 .است 

ا.  5 پسورد  به  توجه   آدرسایمیل   : لیمیعدم 

در   ود،شم  جاد یا  ازمند یشعبات ن  یکه برا  رسم

کوتاه آن  پسورد  حفظ  . ود شم   قسمت 

ا آپد   نکهیهمچنان    ت یدر چه مدت پسورد آن 

 .خاص وجود ندارد  وهیشود کدام کار ش

برا  در  ا  یکل  از  اجراآت    لیمیاستفاده  و 

ون وجود دارد که در فوق    اد یز   یهاچالش   کی الکې 

عمده بدد یگرد  یآور ادیآنها  ن یتر از  منظور   نی . 

حل    سیپال بخاطر  و   مغضلاتهذا  موجوده 

و    ل،یم یا  امور نمودن    مند اصول   ب یترتتهیه 

 است. ده ی گرد

  ا ی ت ړ او ا تیاهم  س  ی. د پال5

ې    کې   و یولسوال  اترو یپه ز   تونو یدغه اداره د ولا   داچر

ې   کې ړیمرکزونه لري او ا  ېر  ون ښ   ده ی بر   رهډېهم تر    ني

ې   ي،ېې ږ ترسره ک  ېله لار   کینالېښد بر    ول ډ  ېد  چر

 ي،ېې ږ ک  و ګ تر سې    ا یتړ ا   رهډېاو ارتباطاتو ته    کو ړیا

ې  ې مهم  چر  :دي ولډ ېپه لاند ني

ا .1  ت  ک    کو ړیپه 
بر   : والیی   ي ناېښد  د   کو ړیا  ني

 ستنه یاخ  هګټ   خهڅ  کینالیښد بر   هګپه تو   لې یوس

په نه کارولو    کینالېښ او آسانه وي. د بر   کهټچ

ا د  ې   ي،ېې ږ ک  ېکمزور   پروسیې   کو ړیسره  په    چر ده 

ي خې  رسولو او د معلوماتو په ل  اداره کې 
 لو ېې ږ د ناکاق 

ورت پال تی . اهم5   سی و ض 

ا اکې    نیا  نکهیاز  در  ولسوال  یاداره    ی هااز 

شد و ارتباطات بام مراکز آموزسیر  یدارا اتیولا 

نوع   نی. اشود مبرقرار    لیمیا  ق یاز طر   شې  یهم ب

ورت ز   تیاهم  یارتباطات دارا شد بام  اد یو ض 

ذ  در  تر   لیکه  عمده  عمل نی از  به  تذکر  آنها 

 :دیآم

ارتباط: .  1 در  ا  سعت  از  به    لیمیاستفاده 

ون  لهیوس  کیعنوان   الکې  و    عی    سر   کی ارتباط 

  یهاه پروس  ل،یمیآسان است.  عدم استفاده از ا

 ېر منجر به تاخ  نیسازد و ام  را طولان    ارتباطی
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رال    ي،ېې ږ لامل ک   ډ نځد    کې   لو ېې ږ او 
ً
بنا ده    نهړیا  نو 

ې  ې ځی  چر
چار   ت  بر   ېرسمي  لار   کینالېښد   ې له 

ي 
 .ترسره سیر

بر   :ن   ب  کم  .  2 ارتباطیي    خهڅ  کینالېښله  د 

تو   لې یوس ل  ستلیاخ  هګټ   هګپه  د   تونو ګښد 

ې   کهځ  ي،ېې ږ کموالي لامل ک ي ل  چر
او   تونو ګښپوست 

 ېېر نه وي، په غ  ا یت ړ کولو ته ا  ټد کاغذونو پرن

ي ناېښبر  ،یلکه: لاسیي تحو   نو ړ ک  ني د کاغذونو په    لي

ولا   ټپرن د  ادار   خهڅ   تونو یکولو،  مرکزي   ېتر 

 تهېاو د  لو ړ لخوا د مکتوبونو په و   خصد ش  ېپور 

ا نورو  په  ز   نو ړ ک  وندو ړ ورته    تونه ګښل  اتیسره 

ي را
 .چ 

ا.  3 تعق  وندو ړ د  اجراآتو  د  او   بی اسنادو 

بر   : تی ر یمد ۍ   کینالېښد 
اسان  په  د   کارول  سره 

تعق مد   بی اسنادو  ولې   شون    تی ر یاو    کوي. 

ي ناېښبر   ېېر غ ې ړک   ني
تعق  ن  په  اسنادو  او   بی د 

لامل    ېاو دا دد  ويړ را ولا  ېستونز   کې   تی ر ی مد

ې   يېې ږ ک ا  چر په  موضوع  ي    هړ د 
کاق  معلومات 

او د کارونو په ترسره    يېې ږ معلومات نه ترلاسه ک

 .يېې ږ سبب ک  ډ نځد  کولو کې 

ي ناېښبر   ېېر د غ  : اتوالییز   تید امن.  4   تودونو ېم  ني

،   تی په کارولو سره ممکن د معلوماتو امن ي
کم سیر

ې   کهځ ي پروسیې  چر
ي له معلوماتو   یداې ک  پوست 

سیر

غ  خهڅ د  ته  معلوماتو  او  غلا  ي    ېېر د 
قانون 

ي ر ګلاسرسیي لامل و 
 .چ 

 کینالېښد بر   : ا یآسانت  ېی  د لاسسي او ذخ.  5

 و یمعلومات په  نړیلپاره ا نو ړ په کارولو سره، د ک

خا  یاځ  کې   یاځعام   په    یداېک  یپه  او  ي 
سیر

ۍ 
و   آسان  لاسرسیي  د  همدارن  ړ سره   هګوي، 

دو   کونهینالېښبر  د  اوتومات    مې یضم  ی او  په 

ې   ي،ېې ږ ک  هېر زخ  ولډ ې ټاو پل  دو ېک  دا ید پ  تهېې ب  چر
  ت 

  .وي ړ و 

بر :  او مستندوالی  ه ی  خذ.  6  خهڅ  کینالېښله 

ې په    
ې یاخ  ګت 

  ځ د واحدونو تر من  ېسره د ادار   ستت 

ې   ي،ېې ږ او مستند ک  هېر زخ  خچهیتار   کو ړید ا دغه    چر

در  و  ارسال  اطلاع   افتیدر  و    رسان  اطلاعات 

است تا   از یلحاظ ن  نی شود، بد در اداره م  کاق  نا 

طر   رسم  امور از    بعص   ده یپ  لیمیا  ق یاز    شې 

  .شود 

:   یهانه یهز  .2 به عنوان   ل یمیاستفاده از ا  کمی 

  را یز   ود،شم  ها نه یباعث کاهش هز   روش ارتباطی

هز   یاز ین و  کاغذها  چاپ    پست    یهانه یبه 

غست ین اجراآت  از  استفاده  با  ون ېر .    ، کیالکې 

پر   یهانه یهز  به  تحو   نتیمربوط   ل یکاغذها، 

مرتبط همچون ارسال   یهانه یهز   ر یو سا  دست  

طر   ر ی ساو    بیمکات از  از   ق یاجراآت  شخص 

  .د یآمبه مرکز اداره، به وجود  اتیولا 

مد  بی تعق .3 مرتبط:   تیر یو  اسناد    اجراآت 

ا از  راحت    لیمیاستفاده  تعق  به  و   بی امکان 

فراهم    تی ر ی مد را  اسناد  اما  د ینمام اجراآت   .

غ ونېر اجراآت  قسمت   ،کیالکې  در  را  مشکلات 

م  بی تعق به  را  اسناد  اآم   انیاجراآت   ن یورد. 

اطلاعات در قبال اجراآت موضوع    شود م باعث  

ن امور    امدهیبدست  انجام  در  تعلل  به  منجر  و 

 .شود 

روش  : تی امن  شیافزا.  4 از    یهااستفاده 

ون ېر غ   ت ی ممکن است باعث کاهش امن  کیالکې 

شود    د توانم  پست    یهاهپروس   را یز   . اطلاعات 

سی به   مجاز ېر غ  باعث سرقت اطلاعات و دسې 

 .اطلاعات شود 

س.  5 با استفاده   : یساز   هی  و ذخ   سهولت دسی 

ا ن  ل،یمیاز  مورد  اجراآت   یبرا  از یاطلاعات 

قرار   کیدر    ند توانم ک  مشې  به    ند ېر گمکان  و 

سی  راحت   و    ها ل یمیا  ،تر  باشند. همچن  قابل دسې 

به  میضما ذخآنها  خودکار  و   وند شم  هېر طور 

 .هستند ان  یقابل جستجو و باز 

ا  : یساز   ثبت و مستند .  6 از   ل، یمیبا استفاده 

ب  خچهیتار  و    یهاواحد   تر  ارتباطات  ثبت  اداره 

امکان جستجو   لیامر به دل نی. اوند شم مستند 
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 کې   ونو ین  میامر په راتلونکو اداري پروسو او تصم

او راجع کولو د امکان    لو ټد پل  غامونو ی پ  و ید پخوان

ې 
 وي ور ګټ  ر ډې له مخ 

او مسلکي زده    کي یدغه سند د تخن  کې   تینها  په

ي ناېښبر   ولټ  و څسره مرسته کوي تر   ېادار   و ړ ک   ني

بر   تونهیفعال رسمي  لار   کینالېښ)د  په  ېله   )

پد  ولډ  اريیمع او  ي 
کومه    برخه کې   ېترسره سیر

.  تهځستونزه رامن  ي
 نسر

پ به  ارجاع  آ  قبل  یهاامیو  روند   نده،یدر  در 

 .است د یمف ار ی بس ها ی ېر گمیو تصم یادار 

تعل  نیا  تینها  در  اداره  و    کیتخن  ماتیسند 

ون  کند م را کمک    مسلک )از    کی تا اجراآت الکې 

و استندرد    یار ی( بصورت معرسم  لیمیا  ق یطر 

ا در  تا کدام مشکلات  به    نیانجام شود  عرصه 

 . د ی ایوجود ن

ي اساس   س  ید پال. ۶
 قانوت 

ې ن  ۱۴۴۴/ ۶/ ۲۳د    سي یدغه پال  
مقام   ې د ادار   ېت 

 وود ښلار   ولو ړ او جو  نیزاډی   ا،ید پراخت  و یسید پال

ې  مصون  ولا   له  د  سمه  ي یسره 
د    ت  او  ونو  دفې 

ي ناېښمرکزي دفې  د واحدونو د بر  ) د   تونو یفعال  ني

کولو په   اريی( د مع  ېله لار   کینالېښرسمي بر 

 . ده ې شو  هړ او جو  هیموخه ته 

 س یپال  قانوت   ی. مبنا6 

اجراآت    یساز   مند اصولبخاطر    ،سیپال  نیا

ون طر   کی الکې    ی هاواحد (  رسم  لی میا  ق ی)از 

مرکز  ولا   یدفې   دفاتر  رهنمود   ،ت  ی و  مطابق 

ها مصوبه مورخ   سیو توسعه پال  نیطرح، تدو 

  ده ی گرد  بیو ترت  هیمقام اداره، ته  1444/ 6/ 23

 است. 

حه   س  ید پال. ۷  سر

موضوعات لکه د   کینالېښد بر   کې   سۍ یپال  ېپد

بر   کینالېښبر  د  موضوعات،  او   کینالېښمت   

بر   ونکي ېې ږ ل د  کوونکي    کینالېښاو  ترلاسه 

ې   تونهیمکلف  ې   و یهر    شامل دي چر  ولډ  ېپه لاند  ني

 .يېې ږ ک  حې    تشر 

 د برېښنالیک متن او موضوعات  .7.1

د    ناليکېښ د رسمي بر   ځاداري واحدونو تر من  د 

 او موضوع په ليکلو کې 
ې ځبايد    مت  

  کي ټمهم    يت 

ي تر    په پام کې 
ترلاسه    ناليکېښد بر   و څونيول سیر

ۍ   کونک
اسان  او ک  په  پوه  ې ړ سره 

. ي ړ ترسره ک  ن 

 :دي ولډ ېپه لاند کي ټ هغه مهم 

د  :(Recipient)  کوونکترلاسه.  1

ې   ید  وکڅهغه    ترلاسه کوونک  کینالېښبر    چر

ې   کینالېښبر  بر   ترلاسه کوي چر  کې   کینالېښپه 

پته   کینالېښشخص د بر   د ترلاسه کوونک  د یبا

. که   کلیول  هګپه سمه تو   په برخه کې  (To) د ي
سیر

ې   ا یتړ ا  ېېې چ  خهڅ  لو ېې ږ له ل  کینالېښد بر   وي چر

جر  په  شخص  هغه    کې   انیمافوق  په  نو  وي 

د اصلي ترلاسه    د یمافوق شخص با  صورت کې 

ح پال7   س ی.  سر

و این   مت    همچون  موضوعات  شامل  پالیس 

مکلفی  ایمیل،   کننده ارسالی  هات موضوعات 

مکلفی سایر    کنندهدریافت ی  هات ایمیل،  و 

شد که هر کدام در ذیل  بام موضوعات مرتبط  

 : شود م توضیحات داده 

 . مت   و موضوعات ایمیل 7.1

ایمیل رسم بتر    در نوشت   مت   و موضوع یک 

ی اداره، برچ  موارد مهم در نظر گرفته  هاواحد 

شود تا اینکه گرینده ایمیل بتواند بصورت سهل 

مهم موارد  آن  اجراآت کند.  و  ذیل   ،درک  قرار 

 شد:  بام

نده )1 نده ایمیل شخص    (: Recipient. گی  گېر

دریافت   را  ایمیل  آن    کند ماست که  در  که 

)   آدرسایمیل قسمت  در  نده  گېر (  Toشخص 

بصورت درست آن نوشته شود. در صورت که 

در  مافوق  ارسال شخص  ایمیل  از  تا  باشد  نیاز 

    CCجریان باشد در آن صورت آن شخص نېر   

"Carbon Copy"   نده اصل گرفته در کنار گېر

را   ایمیل  به  مربوط  اطلاعات  بتوانند  تا  شود 
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(    CC یاځ  و یکوونکي شخص سره   ي )کاربون کانر

ي تر    ولیون
ې   وکول  و څسیر ي چر

 کینالېښ په بر   سیر

و   وندهړ ا  ېپور  رسمي   ولې   وريګ معلومات  په 

ې  ولډ
 .نه وي وونک یو  وابځته  هغ 

  کینالېښد بر  :(Subject) کی مناسب سل.  2

ې   کیسرل  ید  ز ډیلن   غامید اصلي موضوع د پ  چر

رو   د یبا تر   کلیول  ولډ  انهښپه  ي 
له   و څسیر

وک مرسته  ې   يړ مخاطب سره  په    چر موضوع  د 

پوهه تر لاسه   هګتو   که ټاو چ  هښ په    ېباند  غامیپ

 .ي ړ ک

بر .  3 رسمي  :    کینال ېښد  مت   عنوان  اصلي  د 

وع په برخه کې   خهڅ
  ې و یپه    وروسته د مت   د سرر

ې   جملې   ډېلن اصلي موخه    کینالېښد بر   سره چر

وع ک  انويیاو موضوع ب   د یدغه جمله با  ي،ېې ږ سرر

ي تر    کلیول  ولډاو روان    انهښپه رو 
ترلاسه   و څسیر

ې   ېپد  کوونک   تل ښغو   هڅ  خهڅله ده    پوه چر

 .ی دیشو  لېې ږ ورته ل ک یالېښبر دغه   شوي او ولې 

ژبه: .  4 مسلکي  او  رسمي   وهید    رسمي 

ل  کینالېښبر  ې   کې   کلو یپه  او مسلکي ژن    د رسمي 

  چلو ېد سختو او پ  هګدي، همدارن   نړیا  ر ډېکارول  

له کارولو   ه  هډډ  خه څاصطلاحاتو  او  ي 
  ېڅ وسیر

ي او    .ونلري غلطۍ  رامريګاملاني

  ک ینالېښد بر   : ېپور   هړ او په ز   ړ د لوستلو و  .5

وي، د   کوونکښرا  هړ او ز   ړ د لوستلو و   د ی مت   با

ي او مناسب فون   کلو یل  مو یکل
 ونهټته پاملرنه وسیر

ي 
 .وکارول سیر

بر .  6 رسمي  ون   کینالېښد   کي یالکی 

ي ناېښبر  :(Signature)کیلاسل په   کیلاسل  ني

،    ید  څېې په    کید اسنادو د لاسل  کې ړۍن   کي یفز 

ې   ولډ  ېپد ون  کینالېښد بر   چر   ک یلاسل  کي ی الکې 

ې   دويییتا  تید هغه چا هو    ي ېې ږ ل  کینالېښبر   چر

ې   ندونه ګر څ  ېاو دد  ونکېې ږ ل  کینالېښبر   کوي چر

پوه لري.    ېباند  هګپانځد سند په معلوماتو او من

ي ناېښپه بر   کې   ولهټپه    ېلاند  د یبا  کې   کیلاسل  ني

دند  کي ټ د  تخلص،  او  نوم  د   ک،یسرل  ېلکه: 

ده مشاهده نمایند اما به طور رسم به آن پاسخ 

 شد. بام ن

که    لیمیعنوان ا  : (Subject)  عنوان مناسب.  2

پیام   اصل  موضوع  از  باید بامخلاصه  شد 

بصورت واضح نوشته شود تا اینکه به مخاطب  

کمک کند درک سریغ از موضوع پیام را بصورت  

 بهې  آن دریافت کند. 

رسم: 3 ایمیل  اصل  مت    در   .  عنوان  از  پس 

 ، د با یک جمله مختصری توانم بخش آغاز مت  

بیان کند،  را  ایمیل  اصل  هدف  و  موضوع  که 

این جمله   نماید.  به  آغاز  تا  تحریر شود  طوری 

او   از  ی  چېر  چه  بفهمد که  مخاطب کمک کند 

انتظار دارد و چرا این ایمیل را دریافت کرده است  

 که بصورت روان و قابل درک نوشته شود. 

در نوشت   یک ایمیل    . زبان رسم و حرفه ای: 4

حرفه   با   م رس و  رسم  زبان  از  ای که استفاده 

از  همچنان  د.  گېر صورت  است  مهم  بسیار 

ی اصطلاحات مغلق خوداری شده و نېر   بکارگېر

اشتباهات گرامری و املاني در آن وجود نداشته 

 باشد. 

  د یبا  لیم یمت   ا  : تیخواندن و جذاب   تیقابل.  5

و برای   را داشته باشد   تی خواندن و جذاب  تی قابل

از جمله  و  گرفته  صورت  زیاد  توجه  بندی 

  ی مناسب، استفاده گردد. هات فون 

رسم    یامضا.  6 ایمیل  ونیک  الکی 

(Signature  :)ون  یمضاا  ی معادل برا  کیالکې 

است،    کیز ف  یایها و مدارک در دنسند   یامضا

ا امضا  نیبه  که  ون  یصورت  ایمیل   کیالکې 

ارسالرا که    یفرد  تیهو    د ییتأ  ،ید نمام  ایمیل 

م   کند م نشان  قبول   دهد و  و  درک  فرد  که 

و محتوا دارد.   یاطلاعات  را  بصورت کل   سند 

ونیک شامل اما نه محدود به موارد   یامضا الکې 

محل   وظیفه،  عنوان  تخلص،  و  اسم  همچون: 

 وظیفه و شماره تماس فعال، باشد.  
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شامل   هېې فعاله شم  کو ړیاو د ا  ت،ی موقع  ېدند

 .وي

بر .  7 رسمي   م  ی ضم  کینال ېښ د 

(Attachments):  ا او   لونو یفا  وندو ړ د 

 ورهګټ  وه یکارول    مو ی د ضم  کې   لو ېې ږ معلوماتو په ل

ې  ي   کول  ونکېې ږ ل   لار ده، چر
ې ځیسیر

 لونهیفا  نړیا  ت 

ان اسناد،  و   ورونه،ځلکه:   نکونه،ېل  انو ګو ېډید 

په   کینالېښد بر   انینور ش  او داسیې   نکونهېل  و ډیآ

ي    وکول  ترلاسه کوونک  او   ي،ېې ږ سره ول  غامیپ
سیر

ۍ   ډ انلو ډهغه   وروست  ې ړک   او 
ک   ن  د يړ ترسره   .

  ې لاند  په برخه کې   مو ید ضم  کینالېښرسمي بر 

ي   ولیون  په پام کې   ولډپه جدي    د یبا  کي ټ مهم  
 :سیر

بر  ✓ رسمي    لونه یفا  مهیضم  کینالېښد 

 نه وي؛ ر ډې خهڅ MB 20له  د یبا

بر  ✓ د   د ی با  لونهیفا   مهیضم  کینالېښد 

و  لو   ړ لوستلو  تر   تی فیک  ړ او   و څولري 

کوونک ې   یوکولا  ترلاسه  چر ي 
د   سیر

ې   په برخه کې   نو ړ ک  و یوروست
  خه څ  له هغ 

 سمه پوهه ولري؛ 

ې   لونهیفا  مهیهغه ضم  کینالېښد بر  ✓  چر

تغ او  وي  سره  شکل  سافت   پکې   ېر په 

با  راتلل ي 
لاک سره    د یسیر اکسل    و یله 

؛  لېې ږ شکل ول  PDF په یاځ ي
 سیر

ان ✓  او JPG د  د یبا  لونهیفا  ورونو ځد 

PNG  ي  لېې ږ ول ولډپه
 .سیر

ضم ✓ ي و ېډیو   د یبا  کې   مهیپه  آ  ني ي و ډیاو    ني

ي او پر   لېې ږ و نه ل  لونهیفا
ې   یاځسیر  د یبا  ني

؛ لېې ږ ول نکونهېل ي
 سیر

 کینالېښد بر   د یبا  مې یضم  کینالېښد بر  ✓

سمې  سره  موضوع  غ  له  د  او    و ېر وي 

ل  وندو ړ ا له   هډډ   خهڅ  لو ېې ږ موضوعاتو 

ي 
 . وسیر

7( رسم  ایمیل  ضمایم   .Attachments :)

 ی روش موثر برا  کیبه عنوان    استفاده از ضمایم

  ن یمرتبط است. به ا  یهال یارسال اطلاعات و فا

ن  یهالیفا  د توانم فرستنده    ب،یترت   از یمورد 

ها و  ها، لینک صدا )اسناد، تصاویر، لینک ویدیو 

مورد(  پ  سایر  با  ارسال  لیمیا  امیرا  و ،  کند 

دانلود    کنندهدریافت  را  آنها  اجراآت بتواند  و 

ایمیل  در قسمت ضمایم  انجام دهد.  را  بعدی 

 در نظر گرفته شود: رسم 
ً
 موارد مهم ذیل، جدا

ی ضمایم یک ایمیل رسم بیشې   هالفای ✓

 نباشد؛ MB 20از 

و  هالفای ✓ خوانا  قابل  ایمیل  ضمایم  ی 

تا  با  باشد  بتواند    کنندهدریافتکیفیت 

اجراآت  قسمت  در  آن  از  درست   درک 

 بعدی داشته باشد؛ 

تغیېر هالفای ✓ قابل  سافت  بصورت  یکه 

ایمیل   در PDFهمزمان    شود م ضم   ،

لاک  اکسل  باشد،  اکسل  فایل  صورت 

 آن نېر  ارسال شود؛ 

بصورت  هالفای ✓ تصویری  و   JPGی 

PNG  .ارسال شود 

ضمایم هالفای ✓ در  صون   و  ویدیوی  ی 

عوض   در  نشود  لینک توانمارسال  د 

 های موارد متذکره ارسال نماید؛

ایمیل  ✓ موضوع  مطابق  ایمیل  ضمایم 

باشد و از ارسال موضوعات غېر مرتبط 

 . خود داری گردد 

 

 تونه ی مسؤل ونکي ی    ل کینال ېښد بر . ۷.۲

ادار  بر   ېد    ې لاند  ونکېې ږ ل  کی نالېښرسمي 

 :لري تونهیمکلف 

 ی فرستنده ایمیل هات. مکلفی7.2 

دارای    کنندهارسال اداره،  رسم  ایمیل 

 شد: بامی ذیل هات مکلفی
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او   .1   ونک ېې ږ ل   د یبا  ونکېې ږ ل  : ا یکت ځی  صحت 

او سم   وريګسره و   کۍ ځېر په دقت او    کینالېښبر 

ې  ې   مخکې   خهڅ  لو ېې ږ او د ل  يړ ک  ني
ې پانځد من  د هغ 

  ک 

 .ي ړ ترلاسه ک ډ اډپوره  خهڅ او معلوماتو 

ي حق،    ت، ید محرم  د یبا   ونکېې ږ ل  قانونيت:  .2 کانر

ملک  بر   تیفکري  د  ي نا ېښاو  ل  ني په   لو ېې ږ معلوماتو 

ا  ېپور  پام کې   تر  قوان  وند ړ نورو  په  مقررات   او 

 .سي یون

د حساسو معلوماتو    د ی با  ونکېې ږ ل  : تیمحرم  .3

پام کې   تیمحرم ،یون  په  محرم    ا یشخصي    سي

او د حساسو   يېې ږ ول  ولډمعلومات په خوندي  

 .وکاروي ډ معلوماتو د خوندي ساتلو لپاره کو 

ادار .  4 بر   ېد  رسمي    کارول:   کینالېښد 

بر   د ی با  ونکېې ږ ل  کینالېښبر  رسمي   ک ینالېښله 

ې 
ې   خهڅ  پت  ې ان څ  ېوندړ د ا  ېد ادار   چر

له خوا   ک 

جو  ادار   هګټ   دهېشو   هړ ورته  د  او  په   ېواخلي 

له کارولو   کینالېښد شخصي بر   رسمي چارو کې 

 .يړ وک  هډډ  خهڅ

 

 کینالېښد بر   د یبا  ونکېې ږ ل:  ټاو چوکا  میتنظ.  5

  د ی. او بايړ ته پاملرنه وک  ماونظ ټمناسب چوکا 

سرل مناسبو  پر   کونو،ید  د   رافونو ګمنظمو  او 

 .کار واخلي   خهڅعناضو  ړ و  دو ېپوه

جر  .6 په  مافوق شخص  که   : اچول  ک    ان ید 

ل  ګړېان ځکومه    ونکېې ږ ل  ېېې چ نو   يېې ږ موضوع 

با په  د یهغه  شخص  مافوق  )کاربن   CC خپل 

ۍ   .سي یون ( کې کانر

بر  .7  ونکېې ږ ل  کینالېښبر   : بیتعق   کینال ېښد 

ې   کونهینالېښ هغه بر   و څتر    یمکلف د   وه یپه    چر

 ا یتړ د ترلاسه کوونکي اجراآتو ته ا  وخت کې   اکلي ټ

ې   بیولري تعق
ترلاسه    ډ اډ  خهڅله اجرا    او د هغ 

 .ي ړ ک

 د ی با  ونکېې ږ ل  : وابځته    تنو ښاو پو   تنو ښغو  .8

ته مناسب    تنو ښپو   ا ی  تنو ښد ترلاسه کوونکي غو 

ي ووا وابځاو پر وخت   .ني

 ارسال  لیمیا  د یبا  فرستنده  و دقت:   صحت.  1

دقیق  را   تصحبصورت  و  از    حیمرور  و  نموده 

محتوا و  آناطلاعات  حاصل  یاطم  ی  نان کامل 

 نموده بعد
ً
 . د یارسال نما ا

رعا  د یبا   کنندهارسال  بودن:   قانوت  .  2  ت یاز 

حر   تر  قوان به  مربوط  مقررات    ، خصوصی  میو 

مرتبط   تر  قوان  ر یو سا  یفکر   تی مالک  ،ېر حق تکث

ون الکې  اطلاعات  ارسال  حاصل   نانیاطم  کی با 

 .کند
3  . 

 
   د یبا  کنندهارسال  : محرمانک

 
محرمانک   به 

 اطلاعات حساس توجه کند و اطلاعات شخص 

از   ا ی ارسال کند.  امن  صورت  به  را  محرمانه 

حفاظت از اطلاعات   یبرا  یاستفاده از رمزنگار 

 . حساس استفاده کند 

ا  استفاده.  4 فرستنده   اداره:   رسم  لی میاز 

که از طرف بخش    رسم  آدرسایمیلاز    ،لیمیا

  د یشده، استفاده نما  جاد یا   شیمربوطه اداره برا

  ، اداره   رسم  امور در    شخص  لیمیو از استفاده ا 

 
ً
 . د ینما یخود دار  جدا

 د ی با  کنندهارسال  : یبند و قالب   سازماندهی.  5

توجه    لیمیمناسب ا  و سازمانده  یبندبه قالب 

عناو   د یبا  کند.  پ   نیاز   ی بندگرافرا مناسب، 

 تر  منظم، استفاده از عناض قابل فهم و همچن

بخش  از  اصل  یهااستفاده  مت    مانند   ، متنوع 

که در فوق از آن تذکر به   هېر و غ میامضاء، ضما

 . استفاده کند  ه،عمل آمد 

مافوق: 6 شخص  دادن  قرار  جریان  در   . 

موضوع خاص و یا موارد    کهدرصورن  فرستنده  

ارسال   امور همچون   را  است  وابسته  ذان  

ید، در آن صورت باید مرجع بالاتر خویش  نمام

 قرار دهد.  CC  (Carbon Capy )را در 

پ  بی تعق.  7 ا  : لی م یا  یی  گی و   ل،یم یفرستنده 

ابام مکلف   تا  اجراآت   از ین  کهیهالیمیشد  به 

موعد معینه  شد، پس از ختم  بام   کنندهدریافت 
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ې   : فیآرش.  9 سره   کینالېښد بر   هغه اسناد چر

بر   مهیضم د  ې پا  کینالېښ شوي 
  ی اځ  و یسره    ن  

ي  ډ ر هاه او پ ټپرن
 .شکل وساتل سیر

10  .Spam  :غ   د ی با  ونکېې ږ ل او   نو ړیا  و ېر د 

  ه ډډ  خهڅ  لو ېې ږ له ل  کونو ینالېښشوو بر   تلښناغو 

په   لیمسا  وند ړ ا  ولټ   ېپور   Spamاو په    يړ وک

 . سي یون پام کې 

اجراآت آن  از  و تا    د ینما  یبتعق  متذکره ایمیل،

 . د ینان حاصل نمایاطم

  فرستنده   : و سوالات  ها به درخواست  پاسخ.  8

درخواست    د یبا صورت  طرف   ا یدر  از  سوال 

، به آن پاسخ مناسب و به موقع  کنندهدریافت 

 .نمایدارائه 
 شود م ایمیل، ضم    ا هایکه باسناد   . آرشیف: 9

بصور  و  پرنت  ایمیل  رد حفظ ها  تمع صفحه 

 گردد. 

10  .Spam :  ی  هالفرستنده باید از ارسال ایمی

نا خواسته و غېر مجاز خود داری نموده و تمام  

 را مراعات نماید.  spamمسایل مربوط به 

 تونه یترلاسه کوونکي مکلف کینالېښد بر . ۷.۳

بر  رسمي  کوونک  کینالېښد    ې لاند  ترلاسه 

 :لري تونهیمکلف 

سنجش:   .1 اعتبار  د  او  رسمي کتل  د 

شو   د یبا  ترلاسه کوونک   کینالېښبر    ی ترلاسه 

ې   کینالېښبر 
په پوره    د صحت او اعتبار له مخ 

و  سره  ې   وکول  و څتر   وريګدقت 
هغ  د  ي 

د    سیر

ې پانځمن
ې ړسره ک  ولو ین په پام کې  ک 

 .ي ړ ترسره ک ن 

محرم.  2 د   د ی با  ترلاسه کوونک  ساتل:   تید 

حساس معلومات په   ول ټپه شمول  کینالېښبر 

او په هکله    ولډ  ېخوند ي 
ې وسان  ې ړ ک  ني

ترسره    ن 

 .ي ړ ک

مکلف   ترلاسه کوونک  : وابځپه وخت سه   .3

ې   ید ې ن  ېد ذکر شو   کې   کیالېښپه بر   چر  
سره    ېت 

وخت   پر  ي ووا  وابځ سم  چ  ،ني د کوم    ېېې که 

ې   لیدل
ي نو په رسمي    ولډنځ و   له مخ 

  د یبا   ولډسیر

بر  لار   کینالېښد  ل  ېله  موضوع   ونکي ېې ږ د  سره 

ي  کهی سرر 
  .سیر

العمل: .  4 د  ترلاسه کوونک  عکسل   یمکلف 

ې  وروسته    خهڅد ترلاسه کولو    کینالېښد بر   چر

 ی ترلاسه شو   ېېې . که چيړ ته خې  ورک  ونکي ېې ږ ل

وي نو   وند ړ ا  ېپه ترلاسه کوونکي پور   کینالېښبر 

ل  ېپد  د ی با  ترلاسه کوونک هم  ته    ونکېې ږ هکله 

نده ایمیل هات. مکلفی7.3   ی گی 

ی  هات ایمیل رسم، دارای مکلفی  کنندهدریافت 

 :شدبامذیل 

  ل یمیا  کنندهدریافت   : اعتبار سنج  و    بررس.  1

را با  ،رسم شده  دریافت  ایمیل  لحاظ    ید  از 

با  اعتبار  و  تا   بررسی  کامل  دقتصحت  نماید 

اجراآت   آن  محتوای  درنظرداشت  با  بتواند 

 نماید. 

   حفظ .  2
 

 ایمیل،   کنندهدریافت   : محرمانک

حساس صورت    لیمیا   شامل  اطلاعات  به  را 

 .  حفظ و اجراآت نماید محرمانه 

ایمیل، مکلف    کنندهدریافت   به موقع:   پاسخ.  3

به موقع    مطابق زمان معینه مندرج ایمیل،  است

بنا بر دلایل اجراآت آن    کهدرصورن    پاسخ دهد. 

 از طریق ایمیل به  
ً
به تعویق افتد موضوع را رسما

 شخص فرستنده اطلاع دهد.  

بازخورد: 4 شد پس  بام مکلف    کننده دریافت   . 

اطمینان   را  ایمیل، شخص فرستنده  دریافت  از 

دهد. در صورت که ایمیل دریافت شده متوجه  

نده ن شد، در آن صورت هم نېر  بام شخص گېر

تا   دهد  اطلاع  موضوع  از  را  فرستنده  شخص 

 اجراآت بعدی را شخص فرستنده، مرعی نماید. 
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ې هغه    و څتر   يړ خې  ورک ا  ني ۍ   هړ په  ې ړک  وروست 
 ن 

 .يړ ترسره ک 

آرش5 د    د یبا  ترلاسه کوونک:  فی.  اجراآتو  د 

ې   خهڅترسره کولو  
 ونکي ېې ږ ل  لې یپا  وروسته د هغ 

او همدارن ل  ېترلاسه شو   هګ ته واستوي   لېې ږ او 

ې پا  کینالېښبر   ېشو 
ې   ن  

هغ  ضم  د  شوو   مهید 

 . ي ړ ک  فیاو آرش ټپرن  یاځ و ی اسنادو سره 

گرینده ایمیل پس از اجراآت، نتایج   . آرشیف: 5

همچنان   را آن  و  ارسال  فرستنده  شخص  به 

دریافت  ایمیل  ارسالصفحه  و  مع شده  را  شده 

 اسناد ضمایم آن پرنت و آرشیف نماید.  

 ډ پسودر  کی نالېښد رسمي بر . ۷.۴

امن  ونهډپسور  د  شبکو  برخه    وهی  تی د  مهمه 

ې   ويړ جو  ې   خه څ user د  چر
ساتت  موخه   د  په 

د   ډ پسور   فهی ضع  و ی .  يېې ږ بلل ک  هښ کر   ړۍلوم

امن  ولو ټاو    ونو ښواګ د  شبکو  ي یاداري 
خطر   ت 

د اداري   اتو ید مرکز او ولا   هګهمدارن   ي،ېې ږ سبب ک

او مسؤل  ې   تر  واحدونو چارواکي  د    مکلف دي چر

بر  پسو   کینالېښ رسمي  برخه کې   ډ ر د    ې لاند  په 

 :سي یون په پام کې  کي ټ

او   ونهډپسور   ولټ System Level د ✓

رسمي   ولډ  يګړ ان ځپه    وزرونهی

ې   کینالېښبر 
ل  ږ ل  د یبا  پت  هرو    هږ تر  په 

ي  کې   و ځ( ور 90) 
 .بدل سیر

 ږ ل  د یبا  ونهډپسور   کونو ینالېښد رسمي بر  ✓

ل او په عددونو کې   هږ تر    اته عدده وي، 

ان  د یبا وا  یلو   سي یلګد  توري،   هړ او 

 .سمبولونه او عددونه شامل وي

ې   کینالېښد رسمي بر  ✓
  ډ او پسور   وزر ی  پت 

ې  ي س  چر
معلومان  احصا  مونو ټسې د  ې او    ني

غو   تی آمر  ې انڅ  توونکې ښلخوا 
ته    ک 

ا  ي،ېې ږ ورکول ک ې انڅ  ېوندړ د 
مسؤل    ک 

ې   یمکلف د  دو ږساعتونو په او   24د    چر

ې انڅ  ېوندړ ا  د خپلې   کې 
  ډ او پسور   وزر ی   ک 

 .ي ړ بدل ک

چ ✓ بر   ېېې که  رسمي  ې   کینالېښد 
د    پت 

ي نو پد  ېې ه  ډ کارونکي پسور 
صورت   ېسیر

رسمي    د یبا  کې  ي    ولډپه 
معلومان  د 

احصا  مونو ټسېس ې او  خې     تی آمر   ني ته 

 . پسورد ایمیل رسم 7.4 

شبک امنیت   مهم  بخش  یک  را    ها ه پسوردها 

  userمقدم حفاظت از  دهند که خط تشکیل م 

. پسورد ضعیف منجر به تهدید و شود م طلق   

اداره  شبکه  کل  در  امنیت  انداخت    خطر  به 

مسئولتر   گر م همه  ترتیب،  همتر   به  دد. 

مشمول هاواحد  اداره  ولایت   و  مرکزی  ی 

در   را  ذیل  موارد  تا  هستند  مکلف  مقامات، 

نظر  در  رسم،  ایمیل  اکونت  پسورد  قسمت 

ند:   بگېر

های   ✓ پسورد  و     System Levelتمام 

User    بالاخص  آدرس ایمیلها 

) بام رس هر  اقل  حد  تغیېر 90ید  روز   )

 کند. 

رسپسورد  ✓ ایمیل  اقل بام های  حد  ید 

شامل بام  رقهشت  ارقام  آن  و  شد 

انگلیس،   کوچک  و  کلان  حروف 

 سمبول و اعداد باشد.  

از   آدرسایمیل یوزر و پسورد   ✓ رسم که 

سیستم  آمریت  و طرف  معلومان   های 

به   درخواست احصائيه  کننده  شعبه 

مربوطه شود م داده   بخش  مسئول   ،

ظرف   در  تا  است  ساعت   24مکلف 

را  خویش  مربوطه  بخش  یوزر  پسورد 

 تغیېر دهد. 

یوزر     کهدرصورن   ✓  آدرس ایمیلپسورد 

فراموش   صورت   شود م رسم  آن  در 

و سیستم   آمریت معلومان   های 
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ې   هګان څدغه     و څتر   يړ ورک   خپلې   هړ په ا  ني

ې ړیا
ې ړک  ت 

 .يړ ترسره ک  ن 

ې انڅ  ې و ید    ېېې که چ ✓
ې   ک   وزر ی  مسؤل چر

ي   ي ړ ولري بدلون وک   ډ او پسور  نو د بشر

رسمي    استیر   نو یسرچ په  د    ولډبه 

ي س
ې او احصا  مونو ټسېمعلومان    ت یآمر   ني

او همدارن ا  هګته خې  ورکوي    ې وندړ د 

ې انڅ
د  ینو   ک  به  ې انڅ  ې مسؤل 

ته    ک 

تر  ي کوي 
و   و څمعرق  ې   ېاند ړ په   نړیا  ني

ي  امونهګ
 .پورته سیر

ې   وکېڅه ✓ چر لري  نه   خپل  حق 

username او password   بل چا ته

ې 
ورک  د کارون  لد  يړ لپاره  ې   ېپرته  د    چر

ې انڅ  ېوندړ ا
لخوا   ک  مسؤل شخص  د 

 .وي یشو  لړ کس ته ورک  و ی ېواز ی

کې   د یبا  ونهډپسور  ✓ براوزرونو  په   په 

، د خارج  هېر زخ   ولډاتومات   ي
په    دو ې نسر

ل  پیاټ  لځصورت هر   د  نه    ړ و   دو یاو 

 وي. 

 در جریان قرار دهد تا  
ً
احصائیه را رسما

 اقدامات لازم را آن بخش انجام دهد. 

و  ✓ یوزر  بخش که  یک  مسئول  زمانیکه 

پسورد برای آن داده شده، تغیېر نماید 

ی  بشر منابع  ریاست  صورت  آن  در 

 به آمریت سیستم 
ً
های  موضوع را رسما

و  دهد  خې   احصائیه  و  معلومان  

همچنان مسئول جدید بخش مربوطه را  

آمریت   و  هاسیستم به  معلومان   ی 

احصائیه معرق  نماید تا اقدامات که در 

 قبال آن لازم است، برداشته شود. 

و   usernameحق ندارد که    کسچیه ✓

password  برا را    گر ید  کس  ی خود 

بدهد  استفاده  اینکه ضف   جهت  مگر 

بخش   مسئول  طرف  از  شخص  یک 

به  توضیحات  آن  از  فوق  در  مربوطه 

 شده باشد. عمل آمد، داده 

در  پسورد  ✓  ها 
 
بصورت  بروز نباید  ها  ر 

عبور  صورت  در  شود.  ثبت  اتوماتیک 

مشاهده   قابل  و  تایپ گردیده  بار  هر 

 نباشد. 

 نور متفرقه موضوعات. 7.5

ې  چر موضوعات  لاند  نور   خهڅور   ولډ  ېپه 

ي  ولیون په پام کې  د ی با يېې ږ ک  ادونهی
 :سیر

بر .  1 رسمي  د   : ولړ جو   ټاکون  کینالېښد 

ي س  هګ انڅمسؤله    ېادار 
او   مونو ټسې)د معلومان 

ې احصا د اداري    و څلري، تر    تی ( مسؤلتیآمر   ني

غو  له  اکون  تنو ښواحدونو  رسمي  سم   ونهټسره 

ې ي ړ ک  ړ جو  چر اکون   .  او   د ی با  ونهټ دغه  مرکز  د 

ي یولا 
وي،   ړ و   دو ړېپه سطحه هم د جو   تو ی آمر   ت 

ې ید  
ې   ړ و   ادون  چر بر   ده  غو   کینالېښد  ې ښد 

 تت 

ي س
ې او احصا  مونو ټسېفورمه د معلومان   تیآمر   ني

 .يېې ږ کډ لخوا  تونکي ښاو د غو  هړ له خوا جو 

بر  .2 مسؤل  د   کینال ېښد  د   : تی کارولو 

مسؤل  کینالېښبر  ر   تی کارولو  د    کې   استونو یپه 

 . سایر موضوعات متفرقه7.5 

 تذکر  
ً
دد، مد نظر  گر م سایر موضوعات که ذیلا

 گرفته شود: 

ایمیل رسم: 1 اکونت  ایجاد  مسئول   .  بخش 

ی معلومان  و احصائیه( هاسیستم اداره )آمریت  

ی اداره،  هاواحد مکلف است مطابق درخواست  

اکون این  نماید که  ایجاد  رسم،  تا    ها ت اکونت 

آمری  ایجاد هات سطح  قابل  ولایات  و  مرکز  ی 

درخواست بام فورم  است که  ذکر  قابل  شد. 

های معلومان  و  ایمیل از طرف آمریت سیستم 

درخواست  طرف  از  و  ترتیب  کننده  احصائیه 

 دد. گر م پری خانه 

ایمیل: 2 از  استفاده  مسئولیت  مسئولیت    . 

رئیس مربوطه و  ها ت استفاده از ایمیل، در ریاس
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آمر په   وندهړ د ا  کې   تونو یاو په آمر   سییر   وندهړ ا

ې   یکولا  يړ وغوا  یدو   ېېې وي، که چ  هړ غا ي چر
  سیر

بر  مسؤل  نالکېښد  ته    تیکارولو  کس  بل 

ې انڅ  ېوندړ د ا  ت یمسؤل  ولټ  وسپاري، ولې 
د   ک 

 .وي هړ شخص په غا يړ لوم

بر .  3 اکون  کینال ېښد رسمي  د   حافظه:   ټد 

ې ښحافظه د وخت له غو   کینالېښرسمي بر 
  تت 

ادار  د  مسؤلې   ېسره سمه  ې انڅ  د 
 اکلټلخوا    ک 

 .يېې ږ ک

  ک ینالېښته د رسمي بر   کینالېښ. شخصي بر 4

    لی    ل
 ک ینالېښد شخصي بر   برعکس:   او د هغ 

د    ترلاسه کوونک  کینالېښله لوري د رسمي بر 

 هڅ په ترسره کولو مکلف نه وي، که    نو ړ کومو ک

  ې پرته لد  رسمي موضوعات وي ولې   ېهم د ادار 

ې  مخه    چر ې د  شو   ني د   ېموافقه  برعکس  وي، 

  ک ینالېښله لوري شخصي بر   کینالېښرسمي بر 

ې ځیته 
ي مسا  ت 

.  یداېک  لېې ږ ل لیجزن  ي
 سیر

آمری مسئول    ها ت در  مربوطه  در  بام آمر  شد. 

باشند   خواسته  مسئولیت  توانمصورت  ند 

یک شخص دیگر نېر    رایضف ب  را آن استفاده از  

دوش   به  کل  در  مسئولیت  اما  کنند  واگذار 

 شد. بامشخص اول بخش مربوطه، 

حافظه ایمیل   . حافظه اکونت ایمیل رسم: 3

طرف   از  زمان  مقتص   به  مطابقت  در  رسم 

 دد. گر مبخش مسئول اداره، تعیتر   

و  4 شخص  ایمیل  به  رسم  ایمیل  ارسال   .

ایمیل رسم از طریق    کنندهدریافت  برعکس آن: 

ن  به اجراآت  شد هر بام ایمیل شخص، مکلف 

که  چند که موضوعات رسم اداره باشد مگر این 

 شده باشد. بر عکس از طریق 
 

از قبل هماهنک

بعص  از مسایل جزن  را به   توانم ایمیل رسم 

 ایمیل شخص ارسال کرد. 

 تونه یاو مسؤل ې. دند8

ي یمرکزي او ولا  ولټ
اداري واحدونه مکلف دي   ت 

ې  من   سۍ یپال  ېدد  چر ې پان ځد 
سمې   ک  ې ړک   سره 

  ن 

ې يړ ترسره ک  ې   سي یدغه پال  . چر
 د غوره  پلي کون 

عمل  د  موخه  ي یپه 
 وندو ړ ا  یاځ  و ی پلان سره    ان 

 . ي ېې ږ ک  لېې ږ واحدونو ته ل

 ها ت یو مسئول  فی. وظا8 

ولا   یمرکز   یهاواحد تمام   مکلف    ت  یو  اداره، 

محتوا مطابق  تا  اجراآت   س یپال  نیا  یهستند 

آن   ان  یبهې  آن پلان عمل  ق ی. بخاطر تطبند ینما

مربوطه،    یهاواحد خدمت    ،سیپال  نیضم ا  ېر  ن

 . دد گر مارسال 

 ساحه   دو ېد پلي ک. 9

پال ولا   سي یدغه  مرکزي،  ي ید 
او   ت  واحدونو 

او مسلکي   کي ید تخن  ونګډمرکزونو په    و ېر  وون ښ

 ړ و   دو ې د پلي ک  کې   و ګ انڅ  ولو ټپه    ېادار   و ړ زده ک

 ده. 

 ق ی. ساحه تطب9 

بخش  سیپال  نیا تمام  تعل  یهادر    ماتیاداره 

مسلک  کی تخن   ، یمرکز   ی هاواحد مشمول    و 

 شد. بام ق یقابل تطب و مراکز آموزسیر  ت  یولا 

ول او پلي کول 10  . خیر

پال ضم  سي یدغه  ادار   یاځ  و یسره    مو یله    ې د 

منظور  له  ا  خهڅ  ۍمقام  د    ې وندړ وروسته 

ې انڅ
په مرکزي او    ې له خوا د ادار   نو ید مسؤل  ک 

ي یولا 
باند  ت  موخه    ېواحدونو  په  پلي کولو  د 

ې  ي،ېې ږ ک  شلېو     ړ واحدونه د پام و  وندهړ ا چر

 قی. نشر و تطب10 

  م یمقام اداره مع ضما  یپس از منظور   سیپال  نیا

طر  از  غرض    تر  مسئول  ق یآن  مربوطه  بخش 

 ېر اداره، تکث  ت  یو ولا   یمرکز  یهاواحد به  ق یتطب

مورد نظر را    سیمربوطه پال  یهاواحد .  دد گر م

   یهانموده و به بخش   ق یتطب
 

  مربوطه از چگونک

 آن گزارش دهند.  ق یتطب



 

 

16 

 اداره تعلیمات تخنیک و مسلک  رسم لیمیا سیپال                                                  اداره وړاو مسلکي زده ک کي ید تخنسي یپال کینالېښد رسمي بر

 


