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 مهید ت
۷۸۶ 

توسط افراد  ( ۱۹۹۰اپریل  ۷مطابق    ۱۳۶۹حمل  ۱۸)ش از امروز  پی سال  ۳4خدمات صحی وانکشاف  افغان  ۀسس ؤ م
مؤسسۀ  غب  انتفاع وغب  سیاسی بنیاد گذاری شده است.  ،سسه غب  دولتر ؤ متعهد به حیث یک م  مسلک مجرب و 

 افغان عضو فعال و معتب  
ی و انکشاف  برای  مثل  مؤسسات چبر خدمات صحی وانکشاف   کمک های بش 

 
ادارۀ هماهنگ

 مؤسسات غب  دولتر افغای  ادار (، ACBAR)افغان ها 
 

 مؤسسات صحی ( و ANCB)  ۀ هماهنگ
 

 میباشد.  (AHO) همبستگ

با    ،که فرا راهش قرار داشت  مشکلایر  سیس خود تا امروز در طول سالیان متمادی با وجود چالش ها و أسه از بدو تسؤ این م
 نا پذیر کار 

 
نه تبعیض  گو با کیفیت عالی بدون هر  خویش توانسته است که خدمات بیشبر و  ۀان با تجربکنتلاشهای خستگ

  د. کنعرضه   ت کشور اولی  اکب  در لیون ها تن از نیازمندان یمذهت  به م قوم لسای  و 

،  اقتصادی –خدمات صحی وانکشاف  افغان توانمند سازی جامعه در جهت بهبود خدمات اجتماع  ۀسس ؤ هدف اصلی م
سی مردم ؤ ثر توسط خود جامعه میباشد. این م ؤ م  ۀادار  ۀتوسعه زیر بنا ها وتقوی ، منافع ملی را به   سسه تلاش نموده تا دسبر

ی ) جلب اعتماد مردم را بر اساس آسیب نرساندن و  انکشاف  و  عرضه خدمات صحی و    ی    ،بش  دوستر چهار اصل بش 
 ( افزایش دهد. تیو استقلال  یعدم جانبدار  ،طرف  

 المللی در روشنای  تجارب چندین سال مطابق با معیارهای ملی و این مؤسسه 
  ،لیحه ها  ،مدون ۀاساسنام ،خویش  ۀبی  

و   خویش کنانکار   در اختیار همهبه شکل کتاب رهنما  ترتیب و   طرزالعمل های مورد قبول حمایت کنندگان را پالیش ها و 
ایطایجاب زمان، نظر به به طور پویا    مدارکاین  . قرار داده است سسات همکار ؤ م و پیشنهاد های   و ملاحظات ، تغیب  سر 

   . د گردتجددد می و  اصلاح اضافه، اهل فن 

اکنون یکبار دیگر اساسنامۀ، لوایح، پالیش ها، طرزالعمل ها و فارم های ضمیموی مورد استفادۀ مؤسسه نظر به اقتضای  
 زمان تجدید و توسط هیئت مدیره تصویب گردیده است.  

 از اعضای هیئت مدیره م
 

سسه را ستایش  ؤ مسئولی   این م ن و کناانکشاف  افغان ابتکار کار  صحی و  ۀسس ؤ من به نمایندگ
 ناپذیر ، نموده 

 
فقیت های مزید از بارگاه ایزد منان  ؤ برای همه شان م آنها به مردم نیازمند کشور را تقدیر و  خدمات خستگ

 استدعا مینمایم. 

 

 با عرض حرمت 

 

 
 

 AHDS، رئیس هیئت مدیرۀ انجنب  جاوید 

 ی لادیم 2024سپتمب    23مطابق  شمش ی هجر  1403 انب   م  2مطابق  ی قمر  یهجر  1446الول   عیرب 20دوشنبه 
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 اساسنامه مؤسسه 
(Constitution or Bylaw) 

 بسم الله الرحمن الرحیم 

 مقدمه 

، اصول و ضوابطی میباشد که مدیریت فعالیت های مؤسسه  را تنظیم و    AHDSاین اساسنامه منحیث یک سند قانوی 
ول میکند. این سند برای مؤسسه  بیانگر اینست که:   AHDSکنبر

 چرا مؤسسه وجود دارد، هدف و مقاصد آن چیست؟  . أ

کای مؤسسه گ ها اند، و گ ها باید از خدمات .ب ند؟  دست اندرکاران و سر   آن  نفع بب 

ی و انجام کار ها، به شمول   .ج مؤسسه چگونه کار میکند؟ اصول عموم  و ساختار های اساسی برای تصمیم گب 
،مدیریت   چگونه است؟ مؤسسه دارای  های و مالی منابع انسای 

 تعریف

هجری شمسی   ۱۳۶۹حمل  ۱۸   دردولتر ملی منحیث یک مؤسسه غب   AHDSمؤسسه خدمات صحی و انکشاف  افغان 
 منظور سودجوی  فردی و تشکیل سازمان سیاسی را ندارد. تأسیس گردیده، که    ۱۹۹۰اپریل  ۷مطابق 

 (  Logoاسم مؤسسه و نشان )

است که به طور مختص، مأخذ از اسم انگلیش آن،   “خدمات صحی و انکشاف  افغان ۀمؤسس ”اسم  مؤسسه  . أ
AHDS  .خوانده میشود 

 نشان مؤسسه:  .ب

 یک مرب  ع با حدود سیاه، زوایای مدور و پس منظر کریمی رنگ.  ✓

 در وسط آن.  AHDS ۀافغانستان با رنگ سب   و مزین شده با کلم ۀنقش  ✓

 Afghan“و در پایی   آن به انگلیش    “مؤسسه خدمات صحی و انکشاف  افغان”در قسمت بالی مرب  ع به دری   ✓
Health and Development Services”   .نوشته شده است 

 ( Goal) هدف

.  تلاش برای نجات جان انسان ها  ی و برنامه های انکشاف   با ارائه کمک های انسان دوستانه/بش 
 

 و بهبود کیفیت زندگ

 (Vision) آرمان

 سالم افغای  که از نظر اجتماع و اقتصادی توانمند باشد.   ۀیک جامع

 ( Mission) مأموریت

اجتماع و محیط زیستر آن، با  ( با اشتغال به مراقبت های صحی، و عوامل SDGsپایدار ) ۀما در نیل به اهداف توسع
دوستانه، توسعه و صلح  - ( triple nexusتوجه به رابطه سه گانه )  یم.  - بش   سهم میگب 
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 ( Values) ارزشها 

ی، بازسازی و توسعه در افغانستان فعالیت م کنند، ارزش   دولتر که در قسمت کمک های بش  طرز سلوک مؤسسات غب 
 م کند:  سفارش اصلی زیر را  های

ی . اصول 1  .و استقلالیت( ، عدم جانبداری، ی  طرف  بش  دوستر ) بش 

 ن. . آسیب نرسانید2

 . . پاسخگوی  3

 .. شفافیت4

 . خودمختاری. 5

 . فرصت مساوی )عدم تبعیض(. 6

 (Motto) شعار 

 سالم.  ۀبرای یک جامع

 ( Priorities) اولویت ها 

د: برای نیل به مأموریت خود، مؤسسه خدمات صحی و   را مدنظر میگب 
 انکشاف  افغان اولویت های آیر

 صحی  های  قبت. مرا1

 . تغذیه2

 . معارف3

 . محیط زیست4

 . انکشاف جامعه5

 (Location) موقعیت

میتواند دفاتر دیگر را در ساحات پروژه ها و به منظور    AHDS  مؤسسه  افغانستان موقعیت دارد.   -در کابل  AHDSدفبر مرکزی  
 .  کند جذب کمک ها تأسیس  

 (Resources)منابع 

کت ها، مؤسسات تمویل کننده، مؤسسات ملل   AHDSمؤسسه  .1 حق دارد که کمکهای مالی و هدایا را از مردم، سر 
 متحد، دولت ها و برنامه های تمویل کننده جهای  اخذ بدارد.  

، توسعه و یا   .2 مؤسسه میتواند که عواید اضاف  و فعالیت های انتفاع داشته باشد، اما عواید آن باید به منظور پایای 
 های کاری مؤسسه در راستای اهداف آن به مصف برسد. برنامه 

سسه دریافت میدارند، ضف معاش و امتیازات قابل توجیه و معقولی است که منحیث کارکن  ؤ آنچه اعضای م .3
 مؤسسه در قبال کاری که برای مؤسسه انجام داده اند، دریافت میدارند. 

 ( Independence) استقلالیت

صلاحیت قانوی  دارد تا در مطابقت با قوانی   افغانستان و قوانی   مرتبط بی   المللی، هم در داخل و هم در  AHDSمؤسسه 
 خارج از افغانستان، شامل قراردادها و توافقات گردد.  



AHDS’ Manual, 1403 (Sept 2024) 

4 

 

 (Accountability) حسابدهی

 ۀ. مؤسس کند میفعالیت که توسط هیئت مدیره تصویب شده است،   ی  مطابق اساسنامه و پالیش ها AHDSمؤسسه 
AHDS  .باید متیقن باشد که اساسنامه، پالیش ها و لوایح آن در تضاد و یا تناقض با قوانی   جاری افغانستان نمیباشد 

 ( Transparency) شفافیت

تمام اسناد و صورت حسابات، مطابق با لیحه مؤسسه و تمویل کنندگان حفظ میگردد. اسناد مالی مؤسسه مطابق معیارهای  
توسط یک نهاد با صلاحیت، در هر سال مالی   ،”International Standards on Auditing (ISA)“ ش بی   المللیتفتی 

 تفتیش و تأیید میگردد.  

 ( Board of Directors) هیئت مدیره

و بیشبر   پنج تشکیل شده است.  اعضای هیئت مدیره کمبر از  AHDS ۀرئیس اجرائیهیئت مدیره از افراد رضاکار و  .1
 عضو نمیباشد.   یازدهاز 

یک مؤسسه بوده و مسئولیت عملیات روزمره   .2 اتب  
هیئت مدیره به صورت کل مسئول خط مش  و تعیی   مسب  سبر

ان مصارف معقول، کدام مزد دیگر    را به کارکنان )و یا کمیته ها( تفویض مینماید. هیئت مدیره به استثنای جب 
 دریافت نمیدارد.  

مستقیم از مؤسسه  .3 هیچ یک از اعضای رضاکار هیئت مدیره یا کمیته های آن نمیتواند به صورت مستقیم یا غب 
د.   کدام نفع مادی بب 

هیئت مدیره یک رئیس، یک منش  و یک مسئول مالی را که برای سه سال خدمت میکنند، از بی   خود انتخاب   .4
 مینماید.  

یت اعضای حاض  در جلسه سالنه  اعضای .5 موجوده هیئت مدیره و یا اعضای جدید میتوانند توسط رأی اکب 
 انتخاب شوند.  

رئیس هیئت مدیره باید مطابق تقسیم اوقات، جلسات هیئت مدیره را دایر و جلسه را ریاست نماید، و یا ریاست   .6
تیب به منش  و مسئول مالی تفویض نماید.   جلسه را بالبر

سئولیت انشای اجراآت هیئت مدیره، به شمول نوشیر  صورت جلسات هیئت مدیره، توزی    ع فیصله و  منش  م .7
گزارش های جلسات، تسوید اجندای جلسات به اسرع وقت به هر عضو هیئت مدیره  بعد از هر جلسه و  

 اطمینان از حفظ اسناد مربوط هیئت مدیره مؤسسه را دارد.  

تطبیق میگردد، مرور نماید و راپور مالی    AHDSمسئول مالی، مسئولیت دارد که امور مالی پروژه های  را که توسط  .8
را به هیئت مدیره در هر جلسه ارائه بدارد. همچنان مسئول مالی باید یافته های تفتیش مالی سالنه را در جلسه  

 هیئت مدیره ارائه کند.   ۀسالن

. زمان تدویر جلسات رسمی هیئت مدیره  ، اما مجلس سالنه الزام استدایر میگردد  وار ربعجلسات هیئت مدیره   .9

 حداقل یک هفته قبل به اطلاع تمام اعضاء رسانیده شود.  

( اعضای هیئت مدیره باید حضور داشته باشند.  ٪۵۰برای تکمیل نصاب مجلس حد اقل بیشبر از پنجاه فیصد ) .10
 د اقل نصاب گرفته شده نمیتواند.  هیچ تصمیمی در صورت عدم موجودیت ح 

مؤسسه را تصویب کند؛ تمام مصارف لزمه باید در بودجه گنجانیده شده باشد.   ۀهیئت مدیره باید بودجه سالن .11
 هر تغیب  بزرگ در بودجه باید توسط هیئت مدیره تأیید گردد.  

و عواید قابل حصول میباشد،   عواید، مصارف  ۀسال مالی سال تقویمی است. گزارش های سالنه که نشان دهند .12
 باید به هیئت مدیره داده شود. 
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س اعضای هیئت مدیره و مردم قرار داشته   ۀگزارش سالن .13 مالی مؤسسه، معلومات عامه است و باید در دسبر
 باشد.  

یت اعضای حاض  گرفته شود، به   .14 هر عضو هیئت مدیره حق یک رأی را دارد؛ تمام تصامیم رسمی باید توسط اکب 
 جزء از موارد ذیل که ایجاب رأی دو ثلث تمام اعضای هیئت مدیره را مینماید: 

 تغیب  و یا اصلاح اساسنامه مؤسسه.  . أ
 برکناری یک عضو هیئت مدیره.  .ب
 انحلال مؤسسه.  .ج

ه. رئیس   .15 در صورت نیاز هیئت مدیره ممکن کمیته ها را ایجاد کند، مانند کمیته جذب کمکها، ارتباط عامه وغب 
 هیئت مدیره، رئیس هر کمیته را تعیی   میکند.  

 جلسات خاص هیئت مدیره به اساس تقاضای رئیس هیئت مدیره و یا یک سوم اعضای آن دایر شده میتواند.   .16

ی  استعفاء از عضویت هیئت  .17 حاض   به منش  تسلیم داده شود. یک عضو هیئت مدیره در اثر غب 
ً
مدیره باید کتبا

ی نا موجه در یک سال، از عضویت برکنار میشود. یک عضو هیئت مدیره ممکن به   حاض  های زیاد و یا دو بار غب 
 دلیل دیگر توسط دو ثلث رأی اعضای باقیمانده هیئت مدیره برکنار شود.  

 (Administration) اداره

 مؤسسه برای مدت سه سال توسط هیئت مدیره انتخاب میشود.   ۀرئیس اجرائی .1

ایط عادی، یک یادداشت کتت  باید حداقل   .2 ، در تحت سر  در صورت پایان دادن به قرارداد توسط هر یک از طرفی  
 سه ماه قبل داده شود. یادداشت باید به هیئت مدیره ارائه گردد.  

، شخص اول مؤسسه است که مسئولیت دوجانبه دارد: از یک طرف آگاه ده به موقع اعضای  اجرائیهرئیس  .3
یره از انکشافات جدید، چالش های جدید و فرصت های جدید در رابطه به مؤسسه را تأمی   میکند. در  هیئت مد

عی   زمان ظرفیت هیئت مدیره را، با دخیل ساخیر  توانمندی های هر عضوء هیئت مدیره در راستای حمایت و  
ایط و زمان لزم تقاضا میدارد.  رئیس  فت هر چه بیشبر مؤسسه، در سر  اطمینان حاصل میکند که  ه اجرائیپیش 

کاء تأمی   شده است.    آرمان و مأموریت مؤسسه تحقق یافته و حسابده آن به سر 

 داد ها را با دیگران دارد.  ر رئیس اجرائیه صلاحیت امضای توافقات و قرا .4

 مالی، پروگرام و تأمی   کیفیت.  -دیپارتمنت های اساسی مؤسسه عبارتند از: مدیریت اداری  .5

  ت ی، مسئولAHDSمؤسسه  یرهب   میت  ثیمنح هیاجرائ ئتی. هشود ی کمک م  هیاجرائ ئت یتوسط ه هیاجرائ سی رئ .6
ات  ها، طراج شی پال  قیروزمره مؤسسه، به شمول تطب ۀادار    ،برآورده ساخیر  توافقات و ارتباطات، بررسی ،یب   سبر

  هیاجرائ ئتیسسه توسط هدر مؤ  یدو امدا انکشاف  های   فعالیتنظارت و حصول اهداف را دارد. تمام   ،ی  رهنما
 .  شود ی و نظارت م یرهب  

  سی عبارتند از: رئ هی اجرائ ئتیه ی. اعضاباشد یرتبه مؤسسه م مؤسسه شامل مقامات عالی هیاجرائ ئتیه یاعضا .7
 . تر یدفاتر ول   عموم رانیسه گانه، و مد یها پارتمنت ید  عموم ر یمد ه،یاجرائ

فراهم آوری فرصت مساوی برای تمام اشخاص به شمول زنان، معلولن و سایر   ۀمتعهد به تقوی AHDSمؤسسه  .8
 افراد از تمام گروه های قوم و عقیدیر میباشد. 

 ( Conflict resolution) حل منازعات

جاری کشور، حل و    ۀ هر نوع منازعه در داخل مؤسسه با در نظر داشت  اصول و ضوابط مؤسسه و در روشت  قوانی   نافذ
 گردد.  فصل می
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 ( Code of Conduct)طرز سلوک 

یگ از امضاء کنندگان طرز سلوک مؤسسات غب  دولتر که در فعالیت های بش  دوستانه، اعمار مجدد و    AHDSمؤسسه  
 انکشاف  در افغانستان دخیل اند، میباشد.   

 (Dissolution) انحلال

 ممکن با رضایت آرای دو ثلث تمام اعضای هیئت مدیره، منحل گردد.  AHDSمؤسسه  .1

دارای  مؤسسه بعد از پرداخت قروض مؤسسه، در صوریر که اضافه بماند، با تصمیم دو ثلث تمام اعضای هیئت   .2
یه انتقال داده شود.   همالکیت عامادارۀ مدیره، باید به یک   دارای هدف خب 

 ( Amendment) تعدیل اساسنامه

ورت، اساسنامه توسط دو ثلث اعضای هیئت مدیره تعدیل میگردد. اصلاحات پیشنهاد شده باید به   .1 در زمان ض 
ده شود تا با روش عادی اطلاع رسای  هیئت مدیره، توزی    ع گردد.    منش  سب 

ی در اساسنامه تا وقتر که در مراجع ذیربط دولتر ثبت نه شده باشد، اعتبار ندارد.   .2  هیچ تغیب 

 (Approval)  تصویب

  یهجر   1403 انب   م 2مطابق   یقمر  ی هجر  1446الول  عیرب 20دوشنبه مؤرخ  ۀاساسنامه در جلس  نیاتعدیلات در 
  بیبه تصو  ره یمد  تئیه یدو ثلث مجموع اعضا بیشبر از توسط   ره، ی مد ئتیه  یلادیم 2024سپتمب   23مطابق  شمش

    . د یرس
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 افغان ۀمؤسس  ۀهیئت مدیر 
ی
 خدمات صحی و انکشاف

(Board of Directors) 

 اداره

و به صورت  ( missionو مأموریت )( visionمؤسسه خدمات صحی و انکشاف  افغان مسئول تعریف آرمان ) ۀهیئت مدیر 
یک مؤسسه میباشد.   اتب  

ی و تعیی   مسب  سبر  کل رهب 

 هیئت مدیره باید: 

نموده و اطمینان حاصل نماید که مؤسسه منابع کاف  جهت انجام مأموریت  پالیش ها را به صورت فعال تعیی    .1
 خود دارد. 

 . وی عملکرد نظارت و کمک مستقیم به رئیس اجرائیوی و ارزیای   .2
خواه جامعه،   .3 ی کننده و منحیث یک گروپ از رضاکاران خب  ارزیای  مؤثریت خود هیئت مدیره منحیث نهاد رهب 

 پوشش مؤسسه قرار دارند، حمایه مینماید. مصلحت مردم را که تحت  

 ترکیب هیئت مدیره 

هیئت مدیره مؤسسه خدمات صحی و انکشاف  افغان از افراد رضاکاری که علاقمند به مؤسسه و مأموریت آن اند،   .1
 تشکیل یافته است. 

 از اقشار مختلف جامعه به شمول متنفذین، مؤسسات غب   .2
 

دولتر هم  اعضای هیئت مدیره مؤسسه نمایندگ
 شامل میباشد. نب    مؤسسه  ۀرئیس اجرائي ، قطار و سایر نهاد های جامعه مدی  میکند. در ترکیب هیئت مدیره

 عضو میباشد.  11  - 5هیئت مدیره مؤسسه خدمات صحی و  انکشاف  افغان متشکل از  .3

ادامۀ عضویت مجلس در مورد   این دوره،در ختم  . سال متوالی  خدمت کرده میتوانند  9اعضای هیئت مدیره تا  .4
د شان تصمیم می   . گب 

 هیئت مدیره یک رئیس، یک مسئول مالی و یک منش  دارد.  .5

 رئيس و مسئول مالی هیئت مدیره نباید در عی   زمان  کارکن مؤسسه باشند.  .6

اک کرده میتوانند.  .7 ی، در جلسات هیئت مدیره اشبر
ٔ
 مدیران عموم دیپارتمنت ها، بدون حق را

 و م
ی
 شخصات هیئت مدیره شایستگ

 اعضای هیئت مدیره مؤسسه باید متعهد به آرمان و مأموریت آن باشند.  .1

 و توانمندی های مؤسسه را انعکاس داده بتواند.  .2
 

 هیئت مدیره شایستگ

اعضای هیئت مدیره  باید در مورد آرمان، مأموریت، فعالیت های جاری و معاملات مالی مؤسسه آگاه کامل   .3
 عملیایر مؤسسه را رشد بدهند. داشته و محیط 

ه( ارزش بدهند و اهمیت نقش   .4 اعضای هیئت مدیره باید به تنوع )افکار، عقاید، لسان، نژاد، جنس، روشها وغب 
اک و شامل شدن را در موفقیت های مؤسسه بدانند.   اشبر

وی  را جذب نمایند؛  .5 ود که رضا کار باشند و کمک های بب  ثب  شانرا در   از اعضای هیئت مدیره توقع مب 
ٔ
تا اینکه تا

 مؤسسه نشان بدهند. 

کاری در بست های عالی ادارات، کار با جامعه، مؤسسات تعلیمی و     ۀحداقل فارغ التحصیل لیسه بوده و تجرب .6
 تحقیقر ترجیح داده میشود. 
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 انتخاب اعضاء، رئیس، مسئول مالی و منسی  

 کمیته پیشنهاد اعضای هیئت مدیره

هیئت مدیره یک کمیته را مؤظف میسازد که بنام »کمیته پیشنهاد اعضای هیئت مدیره« یاد میشود. این کمیته علاقمندان 
 
 

برای عضویت در هیئت مدیره مؤسسه را انتخاب میکند. هیئت با علاقمندان مصاحبه نموده و در صورت داشیر  شایستگ
ی میشود. مجلس معرف  میکند. در به لزم، آنها را   ایط، طی مجلس هیئت مدیره رأی گب   مورد نامزد واجد سر 

 روند انتخاب هیئت مدیره

را و یا عضو دیگری از هیئت مدیره را به حیث رئیس، مسئول مالی و منش  پیشنهاد میکنند.   اعضای هیئت مدیره خود 
یت اعضای حاض  هیئت مدیره را جهت انتخاب ش ی اکب 

ٔ
 (. 1٪ + 50دن دریافت بدارند )اشخاص پیشنهاد شده باید را

 خدمت  ۀدور 

ادامۀ عضویت مجلس در مورد   این دوره،در ختم  سال متوالی خدمت نمیکنند.   9اعضای هیئت مدیره بیش از  .1
د. شان تصمیم می   گب 

رئيس هیئت مدیره برای سه سال انتخاب میشود، اگر چه او برای دور بعدی انتخاب شده میتواند، اما تدویر   .2
 انتخابات دوباره حتمی است. 

مسئول مالی و منش  برای سه سال انتخاب میشوند، اگر چه آنها برای دور بعدی انتخاب شده میتوانند، اما   .3
 تدویر انتخابات دوباره حتمی است. 

 وظایف   ۀلایح

 مسئولیت های اساسی هیئت مدیره

 تصویب آرمان و مأموریت مؤسسه.  .1

 مؤسسه.  ۀانتخاب رئيس اجرائي .2

 . ویارائه کمک متداوم و رهنمای  به رئیس اجرائیه، و ارزیای   .3

 اطمینان از مؤثریت برنامه های مؤسسه.  .4

5.    .  همکاری جهت دریافت منابع کاف 

 پشتیبای  قوی از مدیریت مؤثر منابع.  .6

 تعیی   و نظارت پروگرام ها و خدمات مؤسسه.  .7

 معرف  درست مؤسسه در بی   مردم.  .8

 به شکایات و منازعات به طور عادلنه.  .9
 

 رسیدگ

 خود هیئت مدیره.   فعالیت هایارزیای  از  .10

ه.  .11 ورت مثل کمیته جلب کمکها، روابط عامه وغب   ایجاد کمیته های کاری نظر به ض 

 وظایف رئيس هیئت مدیره ۀلایح

 وجایب

 اداره مؤسسه ایفا مینماید. اطمینان حاصل نماید که هیئت مدیره مسئولیت های خودرا در قبال  .1

 اجرائيه مؤسسه را کمک میکند تا مأموریت مؤسسه برآورده شود. و هیئت رئيس   .2

 مؤسسه را تقویه میبخشد.  ۀارتباطات میان هیئت مدیره و ادار  .3
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 مسئولیت ها 

د. متوجه است که هیئت مدیره به صورت مؤثر عمل نموده،  به   .1 کمال مطلوب  جلسات هیئت مدیره را پیش میب 
 با اداره همکاری و تمام مسوولیت هایش را عملی میسازد. 

 جلسات را میسازد.  اجندا  ه در همکاری با رئیس اجرائي .2

ترکیب کمیته های هیئت مدیره و رئیس آن را با یک دیدی که موفقیت به دست آید،   ههمراه با رئيس اجرائي .3
 توصیه مینماید. 

 یره و دیگر ظرفیت های که در آن رضاکاران نیاز است، کمک میکند. را در استخدام هیئت مد هرئیس اجرائی .4

 هر گونه ملاحظات اداری را که هیئت اجرائیه در رابطه به نقش هیئت مدیره و یا اعضای آن داشته باشند،  .5
  انعکاس میدهد. 

کا را به رئيس اجرائیه انعکاس میدهد.  .6  ملاحظات هیئت مدیره و دیگر سر 

 ، مسب  و قوت های مؤسسه به هیئت مدیره معلومات ارائه میدارد. اتدامدر مورد ارزیای  از اق .7

نقش و ارتباطات با اداره   توجه اعضای هیئت مدیره را به مسایل اداره هیئت مدیره که مربوط به ساختار،  .8
 نند. مؤسسه  میشود، جلب مینماید. قناعت اعضای هیئت مدیره را حاصل مینماید تا مسئولیت هایشان را اداء ک

 یگ از سخنگویان مؤسسه میباشد.  .9

 برای ارزیای  رئیس اجرائيه گرفته و معاش  .10
 

 را پیشنهاد مینماید.  وی آمادگ

یک مؤسسه .11 اتب  
 . را امضاء میکند  قرارداد استخدام و ارزیای  رئیس اجرائیه، اساسنامه، پالیش ها و برنامه سبر

 رئيس اجرائيه انجام میدهد. سایر وظایق  را که ایجاب مینماید، در تفاهم با  .12

 وظایف مسئول مالی ۀلایح

 از هیئت مدیره امور مالی مؤسسه را نظارت میکند. به صورت مستقیم با مدیریت   .1
 

به صورت عموم: به نمایندگ
 مالی و اداری و دیگر کسای  که در روند ساخیر  یا تطبیق مقررات، لوایح و سیستم مالی دخیل اند، کار مینماید. 

گزارش مالی: اطمینان میدهد که گزارش های درست مالی به طور منظم در اختیار هیئت مدیره قرار گرفته است.   .2
 مالی را به هیئت مدیره ارائه میدارد.  ۀمستقل سالن  گزارش تفتیش

ی و فهرست مطالب و مصوبات جلسات، به شمول تقویم مسایل به وقوع پیوسته   ۀمالی: کمیت ۀکمیت .3 مالی را رهب 
 در طول سال را تهیه میدارد. 

مالی را هر سال انتخاب و با او  مستقل تفتیش: به هیئت مدیره توصیه مینماید که آیا تفتیش لزم است و  مفتش  .4
 در ارتباط به مسایل مالی ملاقات میکند. 

 پول نقد و سرمایه گذاری: از مدیریت درست پول نقد و سرمایه گذاری اطمینان حاصل مینماید.   ۀادار  .5

 وظایف منسی  هیئت مدیره ۀلایح 

 عضو هیئت مدیره میباشد.  .1

 نگهداری اسناد مربوط به هیئت مدیره و اطمینان از تنظیم مؤثر اسناد مربوطه مؤسسه.  .2

 یادداشت های جلسات هیئت مدیره را انشاء و تنظیم میکند.  .3

 توزی    ع یادداشت ها به اعضای هیئت مدیره، به اسرع وقت بعد از هر جلسه.  .4

 اصول و مقررات.  تحریر دقیق یادداشت ها و مصوبات جلسات با در نظر داشت اساسنامه، .5

 دعوت مجلس هیئت مدیره در تفاهم با رئيس هیئت مدیره.  .6

 وظایف اعضای هیئت مدیره ۀلایح

 عموم مؤسسه، معرف  مؤسسه در جامعه و داشیر  صلاحیت قانوی  مؤسسه.  ۀادار 
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 برنامه ریزی

 از فلسفه وجودی مؤسسه و ارزیای  اجراآت اداره در رابطه به برآورده ساخیر  آن.  ویبتص .1

ی های مرتبط به آن.  ویبمحیط کاری مؤسسه و تص ۀبررسی سالن .2 اتب  
 از اسبر

ی های آن، سال یکبار. برنامه های مؤ  ویب بررسی و تص .3 اتب  
 سسه جهت تمویل مالی سبر

 سالنه مؤسسه.  ۀبودج ویب بررسی و تص .4

 پالیش های مؤسسه.   ویبتص .5

 سازمان دهی 

، توصیه، کمک، پاداش و در صورت ایجاب تغیب  رئيس اجرائیه.  .1  انتخاب، نظارت، ارزیای 

 مسئول مالی هیئت مدیره. انتخاب، کمک و در صورت ایجاب تغیب  رئيس هیئت مدیره، منش  و  .2

می   میشود.  .3
ٔ
( اداره به صورت مناسب تا  اطمینان از اینکه توالی )جانشیت 

ی آن متناسب به اهداف طویل المدت   .4 اطمینان از اینکه وضعیت توانمندی های مؤسسه و برنامه ریزی قوای بش 
 مؤسسه میباشد. 

 های مناسب برای امتیازات کارکنان.  طرزالعملبه تصویب رساندن پالیش ها و   .5

ورت.   .6  پیشنهاد یک لست از متقاضیان عضویت هیئت مدیره مطابق ض 

 ارزیای  رئیس اجرائیه.   .7

ورت به  کمیته های هیئت مدیره وتوظیف آن.   .8  تشخیص ض 

 هیئت مدیره و اقدام جهت بهبود اجراآت آن.   فعالیت های ۀارزیای  سالن .9

 عملیات

و مقایسه آن با فلسفه وجودی مؤسسه، اهداف سالنه و طویل المدت آن و اجراآت   ارزیای  ماحصل مؤسسه .1
 مؤسسات مشابه. 

ی های طویل المدت آن کاف  است.  .2 اتب  
 اطمینان از اینکه ساختار مالی مؤسسه برای نیازمندی های فعلی و سبر

 انتقاد، توصیه و نظریات دلسوزانه و سازنده.  ۀارائ .3

 نامه های بزرگ مؤسسه، مصارف و تغیب  نوع خدمات. پروگرام ها و بر   ویبتص .4

 تفتیش

اطمینان از اینکه هیئت مدیره و کمیته های آن به اندازه کاف  و به وقت، در مورد وضعیت مؤسسه و فعالیتهای  .1
 آن، از طریق راپور ها و روش های دیگر اطلاع کسب نموده اند. 

 رست نتایج فعالیتها و وضعیت مالی مؤسسه را بیان میدارد. اطمینان از اینکه راپور های تهیه شده به صورت د  .2

اطمینان از اینکه اداره مؤسسه پالیش های مناسب جهت تعریف و شناسای  تضاد منافع بی   مؤسسه و شخص را   .3
 تطبیق و تحمیل میگردد. 

ً
 در همه سطوح مؤسسه دارا بوده و این پالیش ها کاملا

و  .4  اعضای هیئت مدیره میباشد.  أیید ط به تتوظیف مفتشی   مستقل مالی، مش 

ثر میسازد.  .5
ٔ
 بازنگری مطابقت با قوانیت  که مؤسسه را متا

 وظایف رئیس کمیته ها )توظیف شده( ۀلایح

 عضو هیئت مدیره است.  .1

 کیفیت کار کمیته را رشد میدهد.  .2

ورت برای اجرای کارشان را  .3  دارند. اطمینان حاصل میکند که اعضای کمیته معلومات مورد ض 
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 ستیک برای فعالیتهای کمیته نظارت میکند. جاز امور لو  .4

  به تمام هیئت مدیره گزارش میدهد.  .5
ً
 در مورد تصامیم کمیته و توصیه های آن اول به رئيس هیئت و بعدا

 نظر به موافقه رئيس اجرائيه با او و دیگر کارکنان کار میکند.  .6

د و از توزی    ع  وظایف را به اعضای کمیته میسپارد، فهرست مطالب ج .7 لسات را تعیی   میکند، جلسات را پیش میب 
 یادداشت جلسات اطمینان حاصل میکند. 

 وظایف اعضای کمیته ۀلایح

د و در مورد فهرست مطالب و   .1  میگب 
 

در مورد مسایل کمیته خود را با خب  ساخته،  برای جلسات کمیته آمادگ
 گزارش ها نظر میدهد. 

اک میورزدبه صورت منظم در جلسات هیئت مدی .2  .ره و دیگر جلسات مرتبط به آن اشبر

اک فعال در کار کمیته،  نظرات جدی ارائه میدارد  .3    .جهت اشبر

ساند.  .4 ده شده را به صورت درست و به وقت به سر مب   وظایف سب 

ک تقویه  .5 از اعضای کمیته شناخت درست حاصل نموده و یک فضای دوستانه را جهت رسیدن به فهم مشبر
 مینماید. 

 وضاحت در مورد تضاد منافع 

اک مساع دارد، به صورت   .1 هیچ عضوی از هیئت مدیره، یا کمیته های آن نمیتواند به خاطر آنکه در مؤسسه اشبر
د.  مستقیم، کدام منافع مادی بب   مستقیم یا غب 

باشد، واضح سازد و باید  هر شخص، هرگونه منافع مادی خود را که ممکن وابسطه به اتخاذ تصمیمی در مؤسسه  .2
ی مربوط به آن موضوع خودداری نماید.  اک در هر گونه تصمیم گب 

 از اشبر

هر عضوی از هیئت مدیره، کمیته هیئت مدیره و یا کارکن مؤسسه خدمات صحی و انکشاف  افغان که رئيس،  .3
، باید ارتباط خود را با   شناسد را م عضو هیئت مدیره، یا عضو کمیته یا کارکن یک نهاد تمویل شونده و یا قراردادی 

اک بورزد. تصامیم   چنی   نهادی واضح سازد. مزید برآن، او نباید در تصمیمی که آن موسسه را متأثر میسازد، اشبر
 گرفته شود.    تمام اعضای هیئت باید توسط 

آوردن لست هر یک از اعضای هیئت مدیره یا کمیته آن باید در دوران عضویت شان با مؤسسه، از به دست  .4
 قراردادی های مؤسسه جهت حصول مقاصد شخض خودداری نماید. 

 ارتباط میان هیئت مدیره و رئيس مؤسسه 

هیئت مدیره مؤسسه خدمات صحی و انکشاف   افغان به اداره مشوره میدهد ولی در امور روزمره مؤسسه دخیل نمیباشد.  
را به عهده دارد. در حالیکه   او و ارزیای   وی اجرائيه،  کمک به  به صورت عموم هیئت مدیره مؤسسه، وظایف انتخاب رئیس

کارکنان مؤسسه برنامه های مؤسسه را انکشاف داده و تطبیق میکنند، هیئت مدیره همیشه روند را نظارت نموده و مشوره  
 میدهد.  

 چگونه جلسات هیئت مدیره پیش برده شود

 . اما تدویر جلسۀ سالنه الزام است، دایر میگردد   ربعوار جلسات هیئت مدیره   .1

 های لزم را برای تدویر جلسات اتخاذ مینماید.  .2
 

 رئیس اجرائیه آمادگ

 از قبل .3
 

 :  آمادگ

 تاری    خ، زمان و محل جلسه بعدی هیئت مدیره در ختم هر جلسه هیئت مدیره تعیی   میگردد.    −
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ت مدیره جهت تصدیق دوباره،  تاری    خ، زمان و محل را حداقل یک هفته قبل به اعضای هیئ منش  مجلس −
 امکان حضور و نظریات شان اعلان میدارد.  

یک ساخته و از طریق ایمیل  − یا وتسپ  فهرست موضوعات )اجندا( جلسه را با اعضای هيئت مدیره سر 
د تا بداند که آیا اعضای هئيت مدیره با اجندا موافق بوده یا مطلت  دارند که  گروپ  با ایشان تماس میگب 

 ای جلسه گردد.   شامل اجند

 در جریان جلسه .4

 مجلس با تلاوت چند آیت قرآنکریم جلسه آغاز میشود.  −

منش  مجلس صورت جلسه قبلی را خوانده و به اعضاء وقت داده میشود تا در صورت لزوم محتوا را اصلاح   −
سند.   و اگر سؤالی در مورد داشته باشند، بب 

ده شده به کمیته ها از جلسه قبلی   − ده شده بود که  وظایف سب  تعقیب میگردد. اگر به عضوی وظیفه سب 
 موضوع را تعقیب نماید، از او پرسیده میشود: چگونه آن وظیفه انجام داده شد و آیا مشکل حل شد؟

ی ایجاد شده بود، به کمیته وقت داده  اقبلی کمیته  ۀفرصت برای گزارش ها  داده میشود.  هر گاه در جلس  −
ده شده را بیان بدارد.  میشود تا گزارش مربوط ب  ه وظیفه سب 

د.   −  موضوعات دیگر شامل فهرست مطالب یا واقعات مربوط به آینده، مورد بحث قرار میگب 

ده میشود.  −  در صورت لزوم وظایف جدید مطابق نتایج بحث جلسه به افراد و یا کمیته ها سب 

 رئيس مجلس با یک دید خب  جلسه را جمع بندی میکند.   −

 منش  مجلس صورت جلسه را یادداشت و به همه اعضاء توسط ایمیل میفرستد.    −

 چگونه یک تصمیم اتخاذ میگردد؟ 

 معرف  موضوع  .1

اول موضوع مورد نظر توسط اعضای هیئت مدیره به منش  مجلس ارائه میگردد تا در فهرست موضوعات جلسه هیئت  
 به موضوعات مربوط به جامعه داده میشود. م

 
 دیره گنجانیده شود. در هر جلسه وقت مشخص جهت رسیدگ

 تحقیق موضوع  .2

هیچگاه تصمیم آی  اتخاذ نمیدارد. ممکن بحث کوتاه صورت   هیئت مدیره در مورد موضوعایر که برایش راجع میشود، 
د تا معلومات بیشبر در مورد جمع آوری شود. بعد یا  به کمیته خاص جهت تحقیق راجع میشود و یا رئيس هیئت مدیره   گب 

له را در فهرست مطالب جلسه بعدی هیئت مدیره جهت بحث میگنجاند. یک کمیته خاص با در نظر داشت اهمیت  
ٔ
مسا

 موضوع ممکن ایجاد گردد. 

 مصاحبه کمیته  .3

مکن شخض یا کمیته ای منحیث واقعیت  در جریان تحقیق اعضای هیئت مدیره از طرفی   قضیه، موضوع را میشنوند. م 
یاب توظیف شود تا واقعیت موضوع را روشن سازد. بعد از روشن شدن موضوع، کمیته یک راه حل عادلنه را به هیئت  

 مدیره جهت تصمیم عموم پیشنهاد میکند.  

ی  .4  تصمیم گب 

بعد یک گزارش در مورد یافته های کمیته به هیئت مدیره ارائه میگردد. اعضای هیئت مدیره بالی موضوع و   ۀدر جلس 
را که باید روی دست گرفته شود،   اقدام یکعدهمعلومات جدید بحث میکنند. بعد از بحث یگ از اعضای هیئت مدیره 

ی  پیشنهاد میکند. عضو دیگری از هیئت مدیره باید از توصیه پیش 
ٔ
نهاد شده پشتیبای  یا با آن توافق نماید تا موضوع به را

ی کشانده شود.  اگر پیشنهاد پشتیبای  نشد، موضوع نیاز به بحث ندارد و خاتمه یافته تلقر میشود، ل له دو باره  یگب 
ٔ
کن مسا

ی میده
ٔ
  ۀآنهای  که طرفدار توصی د. ن مطرح شده میتواند. هر گاه از پیشنهاد پشتیبای  صورت گرفت، هیئت مدیره بالیش را
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ی مثبت و آنهای  که مخالف توصی
ٔ
ی مخالف میدهند. به این ترتیب هیئت مدیره به یک   ۀارائه شده اند، را

ٔ
ارائه شده اند، را

س  د.   نتصمیم مب 

 چگونه اعضای هیئت مدیره شناسایی شود؟

انتخاب شوند. یک لستر از مسایل بسیار بهبر آن است تا متخصصی   با تجربه با در نظر داشت نیازهای مؤسسه  .1
 نموده بتواند، تهیه گردد. 

 
 عمده مؤسسه و نوع متخصض که این چالش ها را به وجه احسن رسیدگ

در میر  آگاه، معلومات چون تحصیلات، مهارت، دانش، روابط اجتماع و تجربه مورد نیاز در آن گنجانیده   .2
 شود. 

مدیره باشند، ترجیح داده شوند. زیرا آنها از قبل در مورد مسایل مهم چون   اشخاصی که دارای تجربه کار در هیئت .3
ی میدانند.  اتب  

 تفتیش مالی و سبر

ایط به اساس معیار های پیشبیت  شده ترتیب داده شود.  .4  یک لستر از کاندید های واجد سر 

ایط، یک مجلس یا محفلی مدنظر گرفته شود که  .5 طی آن کاندیدان واجد  با در نظر داشت لست کاندیدان واجد سر 
ایط معرف  شده و تجرب د. تمام مسئولن کلیدی مؤسسه و   ۀسر  شان در مجلس هیئت مدیره مورد بحث قرار گب 

 مشاورین مورد اعتماد دعوت شوند و نظرشان در مورد خواسته شود.  

 بعد از مجلس، مشوره صاحبنظران در مورد کاندیدان اخذ گردد.  .6

ی داده شود.  هیئت مدیره به اساس مشوره، .7
ٔ
 انتخاب و یا به آنها را

 استع
ی
 ا ؟ فچگونگ

 که از عضویت هیئت مدیره قبل از موعد آن استعفا بدهد، لزم است تا:   د بخواهعضوی هر گاه 

 در مورد مؤسسه.  ش دلیلی را که باید استعفا بدهد، واضح سازد، آیا به دلیل شخض است و یا مربوط به نظر  .1

 اقدامات لزم را به صورت غب  رسمی با رئيس هیئت مدیره و دیگر اعضای هیئت مدیره  وضعیت خود را و  .2
ً
احتمالا

 که بالی قضاوت شان اعتماد دارید، بحث کند. 

د.  .3  به اساس بحث های خویش، یکبار بالی احتمالت دیگر فکر کرده و آخرین تصمیم خود را بگب 

 که استعفا بدهد:   اگر به نتیجه رسید 

نامه که به صورت واضح قصد استعفا، دلیل عموم و تاری    خ استعفا در آن بیان شده باشد، عنوای   یک استعفا  .1
 رئيس هیئت مدیره بنویسد. 

اک بورزد.   هیئت مدیره جهت اعلان استعفا و بیان واضح دلیل آن به همکاران، ۀدر جلس  .2  اشبر

رزد. هر سی  را که مربوط به مؤسسه میشود، و از گرفیر  وظیفه جدید ابا و  دهرا بجا آور  خود ناتکمیل تعهدات  .3
 برگرداند.  

 افغان
ی
 تعهد اعضای هیئت مدیره مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

م: آ  نچه را منحیث یک عضو از هیئت مدیره در نظر میگب 

 گوش فرا میدهم.  .1
ً
 به همکاران و مستفیدیت  که در خدمت شان هستم، کاملا

ام میگذارم. به نظریات همکارانم  در هیئت   .2  مدیره احبر

ام و تقویه میکنم.  .3 یت در هیئت مدیره را احبر  تصامیم اکب 

 که صلاحیت جلسات قانوی  در دست هیئت مدیره است نه افرادی که عضویت دارند. میدانم   .4

 در مورد موضوعات مرتبط  به جلسه هیئت مدیره، قبل از آنکه جلسه دایر گردد، خود را خوب با خب  میسازم.  .5
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اک م ورزم.  اتات هیئت مدیره و اقدام در جلس  .6  آن به صورت فعال اشبر

ثب  منق  بالی مؤسسه و یا مستفید شوندگان آن میگذارد، به توجه هیئت مدیره م رسانم.  .7
ٔ
 مسایلی را که تا

 تلاش میورزم تا نیازهای عارضی   را به مؤسسه و اقدام مؤسسه را به عارضی   واضح سازم.  .8

 سلسله مراتب راجع میسازم.  ۀان یا کارکنان را به سطح مربوطشکایات مستفید شوندگ .9

خدمات صحی و انکشاف    ۀاعضای هیئت مدیره آن است تا اطمینان حاصل کند که مؤسس ۀمیدانم که وظیف .10
 افغان خوب اداره میشود، نه اینکه مؤسسه را خود اداره کنم. 

ی میدهم.  .11
ٔ
ین شخض که مؤسسه را اداره کرده بتواند، را  به بهبر

م.  ۀمنافع تمام مستفید شوندگان مؤسس  .12  خدمات صحی و  انکشاف  افغان را بدون تبعیض در نظر میگب 

خدمات صحی و انکشاف  افغان دانسته و نهایت تلاش میکنم تا  ۀ د مؤسس خود را منحیث یک شخص مورد اعتما .13
ون است، انکشاف م یابد و همیشه ئمالی مص اطمینان حاصل گردد که مؤسسه  خوب محافظه میشود، از نظر 

 به اساس نیاز مستفیدین عمل م کند. 

 ایف را بهبر انجام دهم. همیشه تلاش میورزم تا در مورد وظایف هیئت مدیره بیشبر بدانم و آن وظ .14

ی ده روی مسایلی که در آن تضاد منافع شخض من و مؤسسه   .15
ٔ
تضاد منافع شخض را  واضح میسازم و از را

 وجود دارد، امتناع میورزم.  

 آنچه را که منحیث یک عضوی از هیئت مدیره نباید انجام دهم: 

ون از جلسه در قبال همکاران عضو هیئت .1  مدیره و یا نظریات شان.  ضدیت در داخل و یا بب 

 سوء استفاده از مؤسسه و یا بخش  از مؤسسه به منظور منافع شخض خود و یا منافع دوستان و نزدیکان خود.  .2

 هیئت مدیره.   ۀبحث روی مسایل محرم هیئت مدیره، خارج از جلس  .3

ی خواهم داد.  قبل از دایر شدن جلسه، .4
ٔ
  وعده روی اینکه در جلسه هیئت مدیره چگونه را

 خدمات صحی و انکشاف  افغان و تضعیف صلاحیت و اعتبار اداره.   ۀمداخله در امور اداری مؤسس  .5

ه.  .6  هر نوع تبعیض از نظر ملیت، نژاد، مذهب، لسان، سن، جنس، رنگ، معلولیت وغب 

 هیئت مدیره  فعالیتارزیایی 

 محل و تأری    خ: 

 شماره  معیارهای اجرائيوی  نمره 

موریت و آرمان 
ٔ
خدمات صحی و انکشاف  افغان مطابق با   ۀمؤسس   عملکرد : اطمینان از ما

موریت و آرمان آن . 
ٔ
 ما

1 

یک  اتی  
ی های  که پروگرامها و پایای   برنامه ریزی سیر

اتب  
: حمایت مؤثر در انکشاف سبر

 مؤسسه را کمک کند.  
2 

ی های  که پروگرامها و پایای  یا تداوم مؤسسه را کمک  پایایی مؤسسه 
اتب  

: نظارت ازتطبیق سبر

 کند. 
3 

انکشاف   : اطمینان از اینکه موقف مؤسسه خدمات صحی و موقف قانویی و پشتیبایی دایمی 
انتفاع  و معاف از مالیات، حفظ و پشتیبای   گردیده و  ۀافغان منحیث یک مؤسس  در  غب 

 میباشد.  ۀ کشور با قوانی   و مقررات نافذمطابقت 

4 
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خدمات صحی و انکشاف  افغان به   ۀ: اطمینان از اینکه عملیات مالی مؤسس نظارت مالی 
  پیش برده میشود و به این اساس  مالی  ۀصورت مؤثر مطابق اصول و حراست قبول شد

 تفتیش و راپور مالی به وقت و زمانش اجرا میشود.   

5 

اک و دخیل شدانکشاف و جلب کمک    6 در شناسای  منابع و جلب کمک های مالی.  ن: اشبر

ی  عملکرد مرور بر    7 رئیس اجرائيه مؤسسه.  ۀ: اطمینان از ارزیای  سالنمسئولی 

ی  ارتباط گرفیر  با رئيس اجرائیه و دیگر مسئولن به منظور ارزیای  پالیش ها و  : قوای بش 
ی در مؤسسه.   شیوه عملکرد ها در رابطه با قوای بش 

8 

ی تلاش ها به منظور شناسای  و معرف   شناسایی و جلب اشخاص در هیئت مدیره  : رهب 

 وه کرده بتوانند. اعضای توانمند جدید که به هیئت مدیره موجود، ارزش اضاف  علا 
۹ 

                         مجموع/فیصدی مؤفقیت 

 نمره ده: 

 بر آورده شده؛ )2( معیارها بر آورده شده؛ )3( بالتر از معیار؛ )4)
ً
 ( معیار های بر آورده نه شده 1( معیارها قسما

 

 ملاحظات در مورد نمرات:  

 

 تصویب 

  شمش   ی هجر   1403  انب   م  2مطابق    یقمر   ی هجر   1446الول    ع یرب  20دوشنبه  مؤرخ    ۀدر جلس   لیحه   نیدر ا   لاتیتعد
   ، با اتفاق آراء به تصویب رسید. رهیمد  ئتیه یلاد یم 2024سپتمب    23مطابق 
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 افغانو صحی   ۀهیئت اجرائیه مؤسس
ی
 انکشاف

(Management Committee) 

 اداره

تبه میباشد. هیئت اجرائیه جهت تطبیق اصول و ضوابط،    افغان شامل کارکنان عالب 
هیئت اجرائیه مؤسسه صحی انکشاف 

یک، برنامه ها و اهداف مالی و تعقیب  اتب  
 و نتایج حاصله تشکیل شده است.   عملکرد ها نظارت از ابتکارهای سبر

ی  رهیی

ی،  هیئت اجرائیه به صورت کل تمام فعالیت های مؤس اتب  
سه را در ساحات مختلف کاری به شمول بخش مالی، طراج سبر

 جهت بحث روی مسایل روزمره ای 
ً
ول م کند. معمولا ، ارزیای  و کنبر ی و    قرارداد و ارتباطات رهنمای  که نیاز به تصمیم گب 

 رتبه ارائه میدارند.   دیران عالیملاقات میکنند و تصامیم مناسب و بازجواب را به م یا رهنمای  هیئت اجرائیه داشته باشد،

 تجدیدنظر 

هیئت اجرائیه مؤسسه به پالیش ها، مقررات، لوایح، پروژه ها و خود مؤسسه نظر میاندازد تا فرصت ها و ساحات برای  
. هدایات،  توسعه را شناسای  نماید. هیئت اجرائیه مشکلات اجرائیوی را ارزیای  و هدایات لزمه را  مطابق نیاز ارائه میدارد 

 شامل روشهای مصئون مرتبط به عملیات های کاری هم میشود.   

ی و برنامه ها  اتی  
 سیر

ی و تطبیق آن یک تلاش دستجمعی را ایجاب میکند،  با آنهم هیئت اجرائیه رهنمود های عموم را ارائه   اتب  
طراج سبر

اتب   
و روشهای جدیدی را که تحت عملیات   ، پروژه ها یها میدارد. اعضاء جلسات عملیایر را دایر م نمایند تا موضوعات سبر

، پالیش ها و  ند، مورد بحث قرار بدهند. طرزالعمل اجرایی  قرار میگب 

 مسئولیت های اعتماد سازی 

تب ۀوظیف ان عالب  کا و جامعه نشان میدهد که رهب  مؤسسه تا چه اندازه در قبال برآورده   ۀاعتماد سازی هیئت اجرائیه به سر 
 عات آنها جدی هستند. ساخیر  توق

 افهام و تفهیم )ارتباطات(

، هویت  
 

، فرهنگ کا، کارکنان و جامعه میباشد. این ارتباطات باید تمام ارزشهای اخلافر هیئت اجرائیه در ارتباط متداوم با سر 
ام بگذارد. کلید مؤفقیت هیئت اجرائیه درین است که  ۀ  شنوندفردی، تعهدات حقوفر و اصول و ضوابط مؤسسه را احبر

 د. نخوب باش

 نظارت تنظیم کننده

ان مؤسسه پالیش ها و روشهای کاف  و مناسب را جهت اطمینان از اینکه کارکنان وظایف شان را مطابق رهنمود های   رهب 
 د.  ن تنظیم کننده، تخنیک های مسلک و هدایات طرز العمل مؤسسه انجام میدهند، ایجاد میکن

 خدمات  .1

مینماید. گزارش فعالیت ها   ءمرکزی را جهت اطمینان از کیفیت و اکمال خدمات پلان شده ایفا هیئت اجرائیه نقش 
 هیئت اجرائیه برنامه های توسعوی طویل  بباید مطابق به معیارات و شاخص های از ق

ً
ل تعیی   شده باشد. علاوتا

 المدت مؤسسه را مد نظر دارد.  
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 مالی  .2

 مینماید.   ءاطمینان از درست و تکمیل بودن محاسبات مالی ایفا هیئت اجرائیه نقش مرکزی را جهت 

گزارش مالی باید مطابق نورم های مالی به شمول نورم راپور ده مالی بی   المللی باشد.    ۀ به منظور درست بودن، خلاص
 هیئت اجرائیه پایدرای طویل المدت مؤسسه را مد نظر دارد. 

ً
 علاوتا

 سایر منابع )غی  مالی(  .3

ی و دارای  ها بازی میکند تا اطمینان حاصل هیئت اج
رائیه یک نقش نظاریر را جهت اطمینان از محاسبات قوای بش 
د.   نماید که منابع به وجه احسن و به حداعظمی مورد استفاده قرار میگب 

 مدیران  .4

رای روش های ارزیای   هیئت اجرائیه مؤسسه در رابطه به رهنمای  افراد و تیمها نقش نظاریر دارد. این وظیفه شامل اج
 تر ایفای وظیفه مینمایند.  ی بالی کسای  میشود که در بست های مدیر 

 تفویض صلاحیت 

 هیئت اجرائیه ممکن در موارد لزم، صلاحیت های مشخص را به کمیته های فرع یا اشخاص تفویض نماید. 

 عضویت 

تبه مؤسسه میباشد که بر مدیری ت امور روزمره نظارت دارد. اعضای آن شامل  هیئت اجرائیه متشکل از مجریان عالب 
 اشخاص آیر میشود، اما محدود به آن نیست: 

 . مؤسسهرئیس  .1

 (. نظر به دعوت  هماهنگ کننده پروگرامها )و اعضای کلیدی آن .2

 مدیر عموم مالی و اداری.  .3

 می   کیفیت. تأمدیر  .4

5.  .  مسئولی   دفاتر ولیتر

 . )نظر به دعوت(مسئولی   پروژه ها  .6

ی ندارند.   .7
ٔ
اک کنند، اما حق را  جاگزینها و مشاورین میتوانند در جلسه اشبر

 روند انتخاب 

 کارکنان ذکر شده در فوق به صورت عادی عضو هیئت اجرائیه مؤسسه اند.   .1

ی ده و انتخاب جاگزینان را دارند.   .2
ٔ
 اعضای هیئت اجرائیه، مسئولیت را

 جاگزینان در صورت غیابت اعضای عادی هیئت اجرائیه توسط هیئت اجرائیه انتخاب میشوند.  .3

 رئيس هیئت اجرائیه 

 رئیس اجرائیه مؤسسه ریاست جلسات هیئت اجرائیه را به عهده دارد. 

 جلسات هیئت اجرائیه

یک معلومات، شناسای  چالش ها و مشکلات، ارزیای  فرصت ها برای توسعه و جلسات هیئت ا جرائیه به منظور تش 
ی دایر میگردد.   انکشاف، تحلیل، پیشنهاد راه های حل و تصمیم گب 
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اک  .1  اشیر

خواسته با دعوت حد اقل یک هفته قبل از تدویر اجلاس، در حالت استثنای  جلسات فوق العاده با اعلان عاجل 
 میشود. 

 موضوع جلسه  .2

 روی آن موضوعات مربوط به مؤسسه و پروژه ها  بحث و تبادل نظر  م نماید که مشوره و  
ً
هیئت اجرائیه عمدتا

اکی را نیاز داشته باشد. به صورت عموم موارد ذیل مثال های از موضوعایر شده میتواند که شامل   ی اشبر تصمیم گب 
 اجرائیه گردد: اجندای مجلس هیئت 

فت تخنیگ و مالی پروژه ها.  −  تحلیل پیش 

 های مؤسسه وضاحت ندارد. و طرزالعمل  ش ها ی پاللوایح،  مسایلی که در   تصمیم در مورد  −

، اما در تطبیق آن مشکلات عملی وجود  استمؤسسه لوایح، پالیش ها و طرزالعمل های  مشمول مسایلی که  −
 دارد. 

سفانه به هر علتر عملی نه شده و یا هم جنبه عملی نداشته  مسایلی که روی آن تصمیم گرف −
ٔ
ته شده، اما متا

 است. 

 .مسایل اضطراری مربوط به امنیت مؤسسه، کارکنان، پروژه ها، و مصیبت های طبیعی −

وی  )تمویل کنندگان، − وزارت ها، مؤسسات غب  دولتر   مسایل مربوط به ارتباطات میان مؤسسه و نهاد های بب 
ه   . (وغب 

ات مالی و تخنیگ در پروژه ها، دخیل ساخیر    − برنامه ها مثل جلب کمک ها، محتویات قراردادها، تغیب 
ه.    مستفیدین در روند های مختلف دوران پروژه وغب 

ات و برنامه های کاری لزمه.  − فت، تاثب   موفقیت های بزرگ پروژه ها و مشکلات عمده سرراه پیش 

ی مؤسسه. موضوعات مربوط به فرصت های مو  − اتب  
وی  برای تطبیق سبر  جوده بب 

 برای ارزیای  میان دوره ای و آخر پروژه ها و ارزیای  سالن −
 

 مؤسسه.  ۀموضوعات مربوط به آمادگ

کاء و مردم )مستفیدشوندگان(.  −  به شکایات کارکنان، سر 
 

 رسیدگ

 حداقل نصاب  .3

 دو سوم اعضای مجلس. 

 تصمیم  .4

یت آرا )تصمیم به اساس اتفاق آرا، و در   حضار اتخاذ میشود. پنجاه جمع یک(  صورت عدم آن به اساس اکب 

 منسی   .5

 مدیر عموم مالی و اداری. 

ی جلسات  .6  فاصله بی 

جلسات ماهوار بوده و حضوری میباشد، لکن در صورت نیاز جلسات کنفرانس ویدیوی  منحیث متبادل جلسه 
 حضوری استفاده شده میتواند. 
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 فهرست مطالب و معلومات .7

. مواد تحقیقایر و تحلیل راپور ها تهیه  پیشنهاد میکنند فهرست مطالب جلسه بعدی را  اجندا یا هیئت اجرائیه اعضای 

ی فعال و ارزشمند فرستاده میشود.   و جمع بندی شده و قبل از جلسه به اعضای هیئت اجرائیه جهت سهمگب 
یکفهرست مطالب یک هفته قبل از جلسه به منش  هیئت اجرائیه  میشود. اوراق و معلومات مرتبط حداقل سه   سر 

 روز قبل از جلسه به اعضای هیئت اجرائیه تهیه میگردد.  

 روش گزارش دهی  .8

یادداشت های تمام جلسات باید در دوسیه مشخص تنظیم و نگهداری شود. صورت جلسات باید با همه دیپارتمنت  
یک گردد. برعلاوه نکات عمده ی  که در صلاحیت ه یئت مدیره میباشد، باید در اولی   جلسه متعاقب  های مؤسسه سر 

ی عاجل موضوع با رئیس هیئت مدیره مطرح گردد.   هیئت مدیره، گزارش داده شود. در صورت نیاز به تصمیم گب 

 هیئت اجرائیه ساحوی

و در   را در سطح خود مورد غور و بررسی قرار داده مسائلهیئت اجرائیه ساحوی به سطح یک ولیت تأسیس میگردد تا 
این هیئت شامل مدیر دفبر   . صورت لزوم مسئله را با راه های حل پیشنهادی به هیئت اجرائیه مؤسسه راجع سازد 

 میباشد. )ها( و معاون تخنیگ پروژه )ها( ساحوی، مدیر اداری، مدیر مالی، مدیر لوجستک، آمر پروژه 

 تصویب 

  شمش   ی هجر   1403  انب   م  2مطابق    یقمر   ی هجر   1446الول    ع یرب  20دوشنبه  مؤرخ    ۀجلس در    لیحه   نیدر ا   لاتیتعد
   ، با اتفاق آراء به تصویب رسید. رهیمد  ئتیه یلاد یم 2024سپتمب    23مطابق 
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ول داخلی  ۀلایح  کنیر
(Internal Audit/Control) 

 هدف

ل  وکنبر   .مشخص م کندل داخلی را و کنبر   یتل داخلی، اختیارات و مسئولیت های مدیر و این لیحه هدف عملکرد کنبر 
مؤسسه و یک واحد خدمایر است که برای ارائه ارزیای  مستقل، مشوره ده و کسب اطمینان برای   داخلی بخش  از اداره  

 در انجام دادن مأموریت خود یاری م رساند. را  مؤسسه هیئت مدیره و هیئت اجرائیه تاسیس شده و در نتیجه

لی مؤسسه میباشد تا اطمینان حاصل  وارت بر کفایت و مؤثریت طرز العمل های کنبر وظایف آن شامل بررسی، ارزیای  و نظ
شود که امور محوله طوری پیش برده میشود که  خطرات متوقعه را به حداقل رسانیده و کفایت، مؤثریت و انطباق با  

 اصول مالی را برآورده میسازد. 

 عمل  ۀساح 

ل  وفعالیتها و عملکرد های تمام دیپارتمنت ها، دفاتر و تأسیسات مؤسسه میباشد. کنبر ل داخلی شامل وفعالیت کنبر  ۀزمین
ایط با تخصص در زمین کت حسابداری خارج  و یا افراد واجد سر  ل داخلی ارائه م شود. این  وکنبر   ۀداخلی توسط یک سر 

کت یا شخص به عنوان مسئول  .ل داخلی نامیده م شودوکنبر  سر 

 استقلالیت 

 :و بدین ملحوظ مؤسسه بوده   ل داخلی دارای وضعیت مستقل عملیایر درومسئول کنبر 

 به هیئت مدیره  .1
ً
 .گزارش م دهد مؤسسه مستقیما

سی میداشته باشد.  به هیئت اجرائیه مؤسسه .2  دسبر

ول داخلی باشد نباید دارای هیچگونه اختیار، وظایف اجرای  یا مدیریتر به جز موارد مربوط به .3  .مدیریت کنبر

 صلاحیت 

به همه دفاتر مؤسسه .1 سی  تمام مکاتبات، دوسیه ها، سوابق، حسابها و سایر اشکال  حق دسبر از  بازرسی  و حق 
 .لزم دارد حسابرسی اطلاعایر مؤسسه که برای انجام وظایف 

 .براي انجام وظايف حسابرسی  كندرا ملزم به ارائه اطلاعات و توضيحات لزم  حق دارد كه همه کارکنان مؤسسه .2

 معیارات مسلک 

ول داخلی انجام شده باید مطابق با پروتوکول های حسابرسی مستند باشد.  .1  تمام پروژه های کنبر

ول داخلی حرفه  .2  ی انجام شود.  اهر تفتیش داخلی باید محتاطانه و مطابق با استانداردهای عملکرد کنبر

ول داخلی دارای تحصیلات،  .3  ها، تجربه و صلاحیت لزم باشدمسئول کنبر
 

 .مهارت ها، شایستگ

ول داخلی اطمینان حاصل کند که نتیج .4 ول داخلی و هم برای کارکردهای حسابرسی    ۀمسئول کنبر کار هم برای کنبر
 شده مفید است. 

  پروتوکول های حسابرسی   .5
ً
 فوقتا

ً
ین روش حسابرسی داخلی، تغیب  در استندردهای حسابرسیوقتا ، و  مطابق با بهبر

 .نیازهای دیپارتمنت های مالی و پروگرام و  منابع تمویل کننده اصلاح م شود 
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 گزارش و تأیید 

از نزدیک با مسئول  کیفیت    أمی   تو مدیر عموم  هماهنگ کننده پروگرام  ،  مالی-رئیس اجرائیه، مدیر عموم اداری .1
 بررسی ها،  

 
ول داخلی و تیم مدیریت مالی و برنامه برای هماهنگ گزارش یافته ها و پاسخ های اداره همکاری م  کنبر

 .کنند

ول داخلی را برای اطمینان   .2 ایط و پلان سالنه بررسی و خطرات احتمالی کنبر دیپارتمنت های امور مالی و پروگرام سر 
 .از مطابقت آنها با نیازهای حسابرسی مؤسسه مطالعه و تصویب م کنند

ل داخلی یافته های عمد .3 را به صورت  گزارش های حسابرسی داخلی و پاسخ های مدیریت مؤسسهۀ  مسئول کنبر
 .ارائه م دهدکیفیت   أمی   ت و  پروگرام ، ربعوار به دیپارتمنت های امور مالی

 مسئولیت ها 

ول داخلی باید تدابب  مدیریت خطرات احتمالی، پالیش ها، طرزالعمل ها، سوابق، حساب ها و پلان ها را  
مسئول کنبر

ول های لزم را در تمام   مطالعه نموده و مؤثریت آن ها را برای نیل به اهداف مؤسسه بررسی کند. او باید کفایت کنبر
که شامل    .ساحات در نظر گرفته و اطمینان یابد که مدیریت اقدامات لزم را برای دستیای  به این اهداف انجام داده است

 موارد ذیل میشود: 

ی از تقلببررسی سیستم ها و عملیا .1 ول ها از جمله توانای  آنها در کشف و جلوگب 
 .ت و ارزیای  کفایت کنبر

 .پیشنهاد بهبود در سیستم ها و طرزالعمل ها .2

ول مناسب و سایر موارد عملیایر  .3  .مشاوره در مورد سیستم های کنبر

ان مطابقت با پالیش ها، طرزالعمل و برنامه های تعیی   شده .4  .ارزیای  مب  

 .اطلاعات مدیریتارزیای  صحت  .5

 .بررسی مداوم درآمد و هزینه .6

ات عمده در سیستمهای  .7 ولهای برنامه ریزی شده هنگام که تغیب 
مشارکت در طراج، پیاده سازی و آزمایش کنبر

 سیستمهای  را بر عهده نخواهد داشت
 .مختلف اداری ایجاد شود، اما مسئولیت اجرای دقیق چنی  

 .بق هدایت هیئت مدیره انجام تحقیقات مؤقت و محرمانه ط .8

ول داخلی مسئولیت دارد که شواهد مرتبط، قابل اعتماد و کاف  در مورد کفایت و مؤثریت تنظیمات عملیایر و   مسئول کنبر
ول داخلی را ارزیای  کرده و سطح اطمینان آنرا تأیید  

ول ها ارائه کند، تا مدیران مؤسسه بتوانند یافته های کنبر سایر کنبر
 .کنند

 ارجی تفتیش خ

ول داخلی طوری طرح ریزی شود که کفایت روند   ول تا جای  که اصول مسلک اجازه میدهد، پلان کنبر داخلی و تفتیش  کنبر
ورت به بررسی های مکرر را به حداقل کاهش داده بتواند.   خارج  را به حد اعظم رسانیده و ض 

 تصویب 

  شمش  یهجر   1403 انب   م  2مطابق    یقمر  یهجر   1446الول   عیرب 20مؤرخ دوشنبه  ۀدر جلس  حهیل  نیدر ا لاتیتعد
 . د یرس  بیبا اتفاق آراء به تصو  ره، یمد  ئتیه یلاد یم 2024سپتمب    23مطابق 
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 طرز سلوک مؤسسات غی  دولتر 
(Code of Conduct ) 

ک بوده که به   سلوک و رفتار مؤسسات غب   طرز سلوک مجموعه ی از نورم ها، اصول و ارزش های مش 
منظور راهنمایی

توسط   1392در حمل و ترتیب   ۱۳۸۵سال ثور  در بار اول ( در افغانستان تهیه گردیده است. این سند NGOsدولتر )
 مؤسسات غب  دولتر تجدید شده است. بدین وسیله ما، نمایندگان مؤسسات غب  دولتر در افغانستان، 

 
ادارات هماهنگ
 تمام اصول مندرج این طرز سلوک میباشیم.   متعهد به رعایت

 اصول عموم 

( humanitarian principlesما در انجام فعالیت های خویش متعهد به رعایت اصول بش  دوستانه بی   المللی ) .1
 و حقوق بش  هستیم: 

. humanityبش  دوستر ) . أ  به مشکلات مردم با حفظ حرمت انسای 
 

 ( رسیدگ

اک در مخاصمات سیاسی، نژادی، دیت  و مفکوره ای. neutralityی  طرف  ) .ب  ( عدم اشبر

ورت ها، الویت به مستحق ترین ها و اجتناب impartialityعدم جانب داری ) .ج ( فعالیت به اساس ض 
، مذهت  و سیاسی.   از هر گونه تبعیض به خاطر تمایلات قوم، نژادی، جنسیتر

 اری با رعایت قوانی   نافذ در کشور. ( حفظ خودمختindependenceاستقلالیت ) .د

( استوار بوده و متمرکز بر موضوعات چون do not harmفعالیت های ما روی اصل عدم آسیب رساندن ) .2
ات اقلیمی، مبارزه با عوامل   به حالت اضطراری، نیاز های مزمن، کاهش اثرات حوادث طبیعی و تغیب 

 
رسیدگ

 به نیاز های اساسی، 
 

 و توانمند ساخیر  جامعه جهت خود کفایی و احیای دو باره، میباشد. اساسی فقر، رسیدگ

ما در مقابل کسانیکه به آنها کمک میکنیم، در مقابل فراهم کنندگان منابع و مراجع قانوی  جوابگو و حسابده م   .3
 باشیم. 

شفاف و حسابده  ما در کارکرد خویش با دولت، نهاد های همکار، مردم، تمویل کنندگان و سایر اشخاص علاقمند،   .4
 هستیم. 

ایط   .5 ما اسقلالیت خویش را در مطابقت با قوانی   افغانستان و قوانی   بی   المللی حفظ نموده و در برابر تحمیل سر 
د، مقاومت مینمائیم.  ایطی که فعالیت ها و اصول ما را زیر سؤال بب   فساد و سر 

 های سیاسی، قوم، .6
 

، معلولیت و گرایش های جنش   ما در مقابل هیچ فرد یا گروه بر اساس وابستگ عقاید دیت 
 تبعیض قایل نمی شویم. 

 اصول کاری 

 بهبر و با کیفیت را در افغانستان  .7
 

فعالیت های ما متمرکز بر توانمند سازی مردم م باشد تا آنها بتوانند زندگ
 داشته باشند. 

ام گذاشته و در  .8  پرتو آن فعالیت های خویش را انجام میدهیم. ما به قانون اساسی و سایر قوانی   در افغانستان احبر

 ما در هیچ نوع فعالیت سیاسی حزی  در افغانستان دخیل نمیگردیم.  .9

ام قایل استیم.  .10  ما به عزت و وقار، فرهنگ، دین و عنعنات مردم افغانستان احبر

وی در افغانستان بر اساس نیازمندی هایشان کار میکنیم؛ نه بر بنیا .11 د معیار های سیاسی،  ما به مردم فقب  و مب  
 .  قوم و یا هم مذهت 
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 از یک روند شفاف بر خوردار باشد و مستفید   .12
ً
ما اطمینان میدهیم مساعدت های  را که فراهم مینمایم کاملا

یک میسازیم.   شوندگان و مردم را در بر نامه ریزی، تطبیق، نظارت و ارزیای  بر نامه ها سر 

 و تجربه .13
 

استخدام مینمایم؛ نه بر اساس گرایش های سیاسی، قوم، نژادی،   ما کارکنان را بر اساس شایستگ
، جنسیتر یا منافع شخض.   مذهت 

کار ما به مبتت  بر نتایج میباشد تا به اهداف و شاخص های معنیه و توافق شده با کسای  که با آنها یا برای آنها کار  .14
سیم؛ ارزیای  مؤجه از کار های خود را استقبال  میکنیم، و یا هم کسای  که از آنها منابع را بدست میاوریم، بر 

 مینماییم. 

ما در تلاش کمک به مردم هستیم تا خود مشکلات شان را حل کنند.  ما مردم را به سوی خود کفایی و متگ شدن  .15
  
 

ده در تصامیمی که روی وضعیت زندگ به خود تشویق مینمایم و به مردم این حق را میدهیم تا به صورت گسبر
اک کنند. شان تاث  ب  گذار میباشد، اشبر

ات مثبت بر نامه های خویش میباشیم.  ما با همه دست   .16  نمودن تأثب 
ما متعهد بر مؤثریت در کار، و حد اکب 

 نموده از تضاعف )
 

ی میکنیم. duplicationاندرکاران یا جوانب دخیل هماهنگ  ( جلوگب 

ر تعامل با محیط زیست، طبیعت و اقلیم افغانستان  ما تلاش اعظم خود ر ا به خرچ میدهیم تا فعالیت های ما د .17
 محتاطانه و مسئولنه باشد. 

یک میسازیم.  .18 ات بر نامه های خویش را نظارت و ارزیای  کرده، نتایج بدست آمده را با جوانب ذیدخل سر   ما تأثب 

، تفتیش و سیستم سالم را به منظور مدیریت حسابات خویش ای  .19 جاد و تعقیب  ما پالیش های مالی و تدارکایر
 میکنیم. 

س   .20 ما گزارش در مورد ادارۀ مؤسسه، گزارش مالی و گزارش فعالیت های خویش را تهیه و در صورت تقاضا، در دسبر
 نهاد های ذیربط میگذاریم. 

 ما فعالیت های خویش را در مطابقت با مأموریتر که داریم، انجام میدهیم.  .21

 

 تصویب 

 امضاء کرده و متعهد به مراعات آن شده است.  2006م  8مطابق  1385ثور   18این سند را به تأری    خ   AHDSمؤسسۀ 
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 ( Policies) پالیسی ها 
پالیش های مؤسسه خدمات صحی و انکشاف  افغان اصول و روش های  را ارائه م دهد که باید توسط همه کارکنان دنبال  

طرزالعمل هایش را به روز و مرتبط نگهمیدارد. بنابراین، هر از چند گاه لزم است بخش  شود. مؤسسه همه پالیش ها و  
های از آنها اصلاح گردد و یا رویش های جدید اضافه شود. هر گونه پیشنهاد، توصیه یا بازخورد مورد استقبال قرار م  

د. این پالیش ها برای همه کارکنان یکسان اعمال م شود.   گب 

 ش های مؤسسه: فهرست پالی

 ( Conflict of interestپالیش تضادمنافع ) .1
ی از فساد ) .2  (Safeguarding( یا محفاظت )Whistleblower( و اطلاع رسای  )Anti-fraudپالیش جلوگب 
ی از استثمار و سوء استفادۀ جنشپالیش  .3  ,Protection from Sexual Exploitation) و اذیت  جلوگب 

Abuse and Harassment; PSEAH) 
 ( Finance) پالیش مالی .4
 ( Budgetingپالیش سنجش بودجه ) .5
 (Reserve fundپالیش وجوه احتیاطی مالی ) .6
 (Securityپالیش امنیتر ) .7
ی .8  (Human resource, equal opportunity) پالیش قوای بش 
 ( Genderپالیش جندر ) .9
 ( Child protectionپالیش حمایت از اطفال ) .10
 (Occupational health and safety صحت و مصئونیت شغلی )پالیش .11
 (Environmental protectionپالیش حفاظت محیط زیست ) .12
 ( Visual identityپالیش هویت بصی مؤسسه ) .13
 ( Communicationپالیش ارتباطات ) .14
 (Information and communication technology; ICTپالیش تکنالوژی معلومایر ) .15
 ( Document retentionپالیش حفظ اسناد ) .16
 (Partnershipپالیش مشارکت با سایر مؤسسات ) .17
 (Lobby and advocacyپالیش دادخواه و کالت ) .18
 (Data protection policyو  Privacy policy) پالیش حفظ محرمیت .19
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 پالیسی تضاد منافع
(Conflict of Interest) 

  تعریف

اطلاق میگردد که نفع شخض کارکنان رسمی، داوطلبان و هیئت مدیره  حالتر ( به  Conflict of Interestتضاد منافع )
د و یا در ترجیح بی   این دو منافع )شخض و مؤسسه( تردد واقع شود. سوء   مؤسسه با منافع مؤسسه در تضاد قرار گب 

 ه خدمات صحی و انکشاف  افغان میگردد. استفاده از صلاحیت منتج زیر سؤال بردن امانت کاری افراد و مؤسس 

 هدف 

پالیش تضاد منافع مؤسسه واضح میسازد که کارکنان رسمی و غب  رسمی مؤسسه از کدام نوع منافعی که با اصول شفافیت  
ی تضاد منافع وجود  او حسابده در تضاد واقع میشود، در سطوح مختلف خودداری کرده و یا اینکه اگر در کدام رده 

 چه نوع اقدامات را عملی نمایند.   -اشدداشته ب

پالیش تضاد منافع در کنار سایر پالیش های مؤسسه خدمات صحی و انکشاف  افغان برای شفافیت، حسابده، عدم سوء  
دن کار به اهل کار از اهمیت خاصی برخوردار است. پالیش تضاد منافع   استفاده از اموال      دارای  های مؤسسه، و سب 

 دمات صحی و انکشاف  افغان را کمک مینماید تا در کشف، تعقیب و حل تضاد ها پیشگام باشد. مؤسسه خ

 اصول

پالیش تضاد منافع مؤسسه بالی تمام کارکنان رسمی، رضا کار و اعضای هیئت مدیره مؤسسه خدمات صحی و  .1
 انکشاف  افغان یکسان قابل تطبیق میباشد. 

اک مساع دارد، به صورت   هیچ عضوی از هیئت مدیره یا کمیته های .2 آن نمیتواند به خاطر آنکه در مؤسسه اشبر
مستقیم در پروسه های   اک داشته باشد.  مستقیم یا غب   که تضاد منافع آن واضح است اشبر

ه اشخاص یا نهاد هاییکه به نحوی با   .3 کارکن موسسه نمیتواند از فروشنده، قراردادی، درخواست کننده وغب 
ه   موسسه ارتباط دارند، اکت، خدمات شخض وغب  تحفه، فیس، قرضه، استخدام دوستان و اقارب، کمیشن، سر 

 منافع و ارزش ها را تقاضا یا دریافت کند. 
هیچ کارکن یا عضو هیئت مدیره نمیتواند در استخدام افراد در بستر شامل باشد که یگ از متقاضیان همان بست  .4

 با وی قرابت ویا دوستر داشته باشد. 
کارکنان مؤسسه و اعضای هیئت مدیره مسؤلیت دارند تا از این پالیش آگاه داشته، در صورت موجودیت  تمام   .5

 تضاد منافع آنرا شناسای  نموده و بخاطر رفع و از بی   بردن آن موضوع را به اعضای ذیل مؤسسه افشاء نمایند: 

 آمر مستقیم کارکن.  −

 رئیس اجرائیه.  −

 رئیس هیئت مدیره .  −

 نای  به این منظور توظیف شده باشند. به سایر کارک −
نظر به شدت اثرات آن به اخطاریه، منفک شدن کارکن مجرم و تعقیب  نادیده گرفیر  تضاد ها یا افشاء نکردن آن .6

 قضای  م انجامد. 

 روش

موضوع عدم دریافت فیس، تحفه، کمیشن، قرضه و سایر منافع شخض در تمام اوراق خریداری و قرارداد ها   .1
 . داده میشوند آن اگاه  در مورد سسه مؤ ران با داو معامله  -یشودواضح م

اشخاص وابسته به مؤسسه هرگونه منافع مادی خود را که ممکن  وابسته به اتخاذ تصمیمی در مؤسسه باشد از   .2
ی مربوط به آن موضوع خودداری   اک در هر گونه تصمیم گب 

 . کند قبل واضح سازد و باید از اشبر
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هر عضوی از هیئت مدیره، کمیته هیئت مدیره و یا کارکن مؤسسه خدمات صحی و انکشاف  افغان که رئيس،  .3
عضو هیئت مدیره یا عضو کمیته یا کارکن یک نهاد تمویل شونده و یا قراردادی باشد، باید ارتباط خود را با چنی    

اک بورزد.  نهادی واضح سازد. مزید بر آن، او نباید در تصمیمی که آن موسسه   را متأثر میسازد، اشبر
اشخاص وابسته به مؤسسه باید در دوران عضویت شان با مؤسسه، از به دست آوردن لست قراردادی های   .4

 مؤسسه جهت حصول مقاصد شخض خودداری نمایند. 
ه نباید دخیل گردد. معیار استخدام فقط  .5 ، جنش وغب  و فقط  حی   استخدام کارکنان روابط شخض، قوم، لسای 

ایط بودن در پست مورد نظر به اساس تحصیلات و تجربه، اسناد دست داشته و کامیای  در امتحان  واجد سر 
 میباشد. 

کت تهیه خدمات قرابت نزدیک داشته باشند، با در نظر   .6 حی   خریداری اجناس، کارکنای  که با فروشنده و یا سر 
 نند. عضو هیئت خریداری شده نمیتوا فعداشت پالیش تضاد منا

 استخدام شخص با که کارکت   استخدام روند از بخش  هر منافع مؤسسه حکم میکند اینکه در پالیش تضاد  .7
 .دارد، از قبل اطلاع بدهد نزدیک قرابت شونده

اعضای هیئت مدیره و کارکنان بلند رتبه باید بصورت سالنه لست اعضای خانواده، شمولیت در کمپت  های   .8
، سرمایه گذاری ه ا و مؤسسات غب  انتفاع دیگر خود را که امکان تضاد منافع را ببار آورده میتواند، گزارش  تجاریر

 بدهند.  
در صورت داشیر  تضاد منافع اعضای هیئت مدیره و کارکنان بلند رتبه آنرا بصورت عاجل افشاء کرده تا از   .9

د.  ی صورت گب  فت آن جلوگب   پیش 
 

 تصویب 

توسط هیئت مدیره    ۱۳۹۳ثور   ۲۱توسط هیئت اجرائیه تصویب و به تأری    خ  ۱۳۹۲حوت سال   ۲۱این پالیش به تأری    خ 
 مؤسسه منظور گردید. 

 

 

 تعهد به افشای تضاد منافع 

خدمات صحی و انکشاف  افغان هستم.    ۀمن به عنوان ...............، م دانم که متعهد به امانت داری و وفاداری به مؤسس 
ایط و ضوابط آن در همه زمان ها در طول   من پالیش تضاد منافع مؤسسه را خوانده و موافقت خودم را به طور کامل با سر 

 خدمتم ابراز میدارم.  

هرگاه پس از ارائه این سند، از هر گونه ارتباط موجود یا بالقوه مورد علاقه خود آگاه شوم، یا اگر اطلاعات ارائه شده نادرست  
سانمیا ناقص گ  افغان مب 

 .ردد، موضوع را طور تحریری به اطلاع مؤسسه خدمات صحی و انکشاف 

 ..............................................................................................  :افشای ارتباط موجود، بالقوه یا مورد علاقه

............................................................................................................................. ........................... 

 من ارزش این سند و درست بودن اطلاعات مندرجه اش را تصدیق م کنم. 

 

 امضاء:     تأری    خ:      نام: 
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ی از فساد و اطلاع رسایی  یا محفاظت   پالیسی جلوگی 
(Safeguarding, Anti-fraud, Whistleblower) 

 تعریف 

ی از فساد و اطلاع رسای    ی از فساد و توضیح رهنمودی که طی آن یک   درک خطرات فساد، برایپالیش جلوگب  جلوگب 
قانوی  یک کارکن به شمول مقامات عالی رتبه اطلاع میدهد،   یا غب 

اخلافر  شخص یا کارکن مؤسسه در مورد رفتار غب 
 . میباشد 

نقض پالیش های عامه را در   و یا هر گونه تخطی از پالیش ها، تعهدات و مقررات مؤسسه، آشکار سازی  ۀاین پالیش زمین
، سوء  سوء استفاده مالیمساعد سازد. نقض قوانی   یا تخطی ها شامل محیط کاری مؤسسه برای کارکنان مؤسسه و دیگران 

، و به مخاطره  جلو -استفاده از موقف، بکار برد روش های نادرست تدارکایر  ستیگ، تبعیض، خشونت، سلوک غب  اخلافر
. اصطلاحات ذیل شامل تعریف عام فساد اداری  رفاه عامه و محیط زیست بوده میتواند  صحت، مصئونیت، انداخیر  

 میگردد. 

 به هر نحوی که بالی تصمیم یا عملکرد طرف مقابل تأثب   corrupt practice) فساد
 . کند (: رشوه ده و رشوه ستای 

ی جهت گمراه جانب مقابل به منظور کسب نفع یا فرار از fraudulent practice) فریب (: هر عملکرد یا کناره گب 
 مسئولیت.  

 (: ساخته کاری برای سوء استفاده. collusive practice) سازش یا تقلب

ال  (: تخریب یا زیان رسانیدن و یا تهدید مستقیم یا غب  مستقیم به زیان رسانیدن برای اعمcoercive practiceاجبار )
 نفوذ بر تصمیم یا عملکرد جانب مقابل. 

 (: ایجاد موانع در روند امور مثل ازبی   بردن، تغیب  دادن و جعل  اسناد. obstructive practice) مشکل تراسی  

(: برخورد های خلاف اخلاق در برابر موسسه یا اشخاص مثل موضوعات مندرجه  unethical practice) خلاف کاری
، تهدید، اخذ هدیه، تضاد منافع، سوء است ،   فاده از صلاحیت، افشای اسناد و معلومات محرم، زیاده ستای  قبول مهمای 

ه.  یت  بعد از تقرر، مزاحمت وغب   سر 

 هدف 

ی از نقض پالیش ها برای تأمی   اصل شفافیت، حسابده و به میان   حفظ قانونمندی و ارزش های مؤسسه توسط جلوگب 
. آوردن اصلاحات به موقع با    تقویت حس مالکیت تمام کارکنان و همکاری صادقانۀ آنها در نظارت و حفظ قوانی  

 اصول

این پالیش بالی تمام اعضای شامل هیئت مدیره، کارکنان دفاتر مرکزی، ولیتر و پروژوی یکسان قابل تطبیق   .1
 میباشد. 

معامله دارانش قابل تحمل  هیچ یک از عملکرد های شامل تعریف های فوق الذکر توسط کارکنان مؤسسه و  .2
 نمیباشد. 

ی که آگاه دهنده معتقد به نقض ضی    ح، تعهدات و اصول مؤسسه یا پالیش های عامه کشور  اهر واقعه  .3
 اطلاع داده شود. 

ً
 توسط آن عمل باشد، فورا

  تا حدی که اجازه بررسی کاف  موضوع را داده بتواند، حفظمحرمیت نقض ها، سوء ظن و هویت اطلاع دهنده   .4
 میگردد. 
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 روش

این مسئولیت تمام اعضای هیئت مدیره، رئیس، مدیران عموم، مدیران، کارکنان و رضاکاران است تا نگرای    .1
های جدی شانرا در مورد نقض معیار های اخلافر مؤسسه یا نقض اصول و ضوابطی که عملیاتهای مؤسسه را  

 اداره میکند، به اطلاع برسانند. 
ی باز میباشد؛ هر کارکن حق دارد تا سؤالها، پیشنهادات یا شکایات شانرا با آمرین  مؤسسه دارای پالیش در ها .2

یک ساخیر   با آمر مستقیم خود، خود را راحت احساس نمیکنند و یا   یک سازند. هر گاه در سر  مستقیم شان سر 
ه و حتر رئیس  بر عکس العمل آمر مستقیم خود قانع نمیشوند، میتوانند با مقامهای بالتر مثل رئیس اجرائی

ند.   هیئت مدیره تماس بگب 
موضوع نظر به نوعیت و وخامت آن به آمر مستقیم، مدیر عموم دفبر ساحوی، رئیس اجرائیه و در صورت   .3

 لزوم به هیئت مدیره مؤسسه اطلاع داده میشود. 
سه  اطلاع رسای  به شکل شفاه، تحریری، استفاده از صندوق شکایات )مهر شده( و یا ویب سایت مؤس .4

 صورت گرفته میتواند. 
کارکنان نظارت و    صندوق شکایات در تمام دفاتر و ساحات پروژه مؤسسه نصب میباشد؛ هیئتر متشکل از  .5

 ولیتر در اخب  هر ماه یادداشت ها را جمع آوری و ارزیای  مینماید.  ارزیای  
 و مدیر دفبر

 متیقن باشد  هر شخض که شکایتر را در مورد نقض معیار های اخلافر و یا قان .6
ً
ساند، باید کاملا  به اطلاع مب 

وی 
یک میسازد، دللت به یک نقض میکند.   معلومایر را که سر 

هیئت از دریافت شکایت به شخض که نقض را اطلاع داده، اطمینان میدهد. به اطلاع دهنده منحیث دوست   .7
د.   صورت میگب 

 مؤسسه دیده شده و از او قدردای 
  ۀ کن به صورت محرم اطلاع داده شود. این اطلاعات تا حد امکان تا حدی که اجاز نقضها و گمان بر نقضها مم  .8

 بررسی کاف  را داده بتواند، به صورت محرم حفظ میگردد. 
در تمام موارد کوشش میشود تا معلومات مؤثق به اساس شواهد کاف  جمع آوری و اقدامات اصلاج مطابق   .9

 حکم ارزیای  در اسرع وقت اتخاذ گردد.  
سوپروایزران و مدیران عموم باید این شکایات و نگرای  ها را در مورد نقض معیارهای اخلافر یا نقض قانون یا   .10

 ارزیای  قرار بدهند.  گمان بر این نقضها را مورد 
نظر به اهمیت و وخامت موضوع و نیاز به تدقیق، هیئت با صلاحیت جهت بررسی موضوع تعیی   میگردد.   .11

 اعضای این هیئت باید با آگاه کامل داخل اقدام شوند و هیچگونه تضاد منافع با قضیه نداشته باشند.  
تنبیهی را از اخطار نامه گرفته تا اخراج و حتر معرف   تحلیل معلومات در مورد قضیه ممکن نتایج مختلف   .12

 تخطی کننده به مقام های جنای  داشته باشد. 
کیفیت مؤسسه مسئولیت دارد تا اطمینان حاصل کند که تمام شکایات در مورد رفتار غب     تأمی   مدیر عموم  .13

قانوی  مورد بررسی قرار گرفته و حل شده است. او در مورد تم  یا غب 
ام شکایات و راه های حل آن به  اخلافر

 رئیس مؤسسه مشوره میدهد.  
مدیر عموم مالی و اداری در زودترین فرصت ممکنه نگرای  ها را در مورد اجراآت محاسبوی، و یافته های   .14

ول داخلی و یا تفتیش خارج  را به آگاه هیئت اجرائیه رسانیده و برای حل قضیه کار میکند.     کنبر
کیفیت ربعوار در مورد نقض های گزارش داده شده و عکس العمل مؤسسه در برابر آن ها را    تأمی   مدیر عموم  .15

 اجرائیه راپور ارائه میدارد.  هیئتبه 
د، معروض به   .16 ی اتخاذ میگردد. کارکت  که از رساننده اطلاع انتقام میگب  ی از انتقام گب  تدابب  لزم جهت جلوگب 

   بازخواست حتر اخراج از وظیفه میباشد. 
هرگاه ثابت شود که یک شکایت از روی بدخواه و یا دشمت  ساخته شده است، به آن منحیث اهانت و قانون   .17

  بالی شخص اطلاع دهنده میشود. طیشکت  نگاه شده و منجر به اجرای اصول انضبا
 و طی ورکشاپها به آگاه کارکنان مؤسسه رسانده میشود.   .18

ً
 این پالیش کتبا

توسط   ۱۱۳۹۴جدی  ۱۷توسط هیئت اجرائیه تجدید و به تأری    خ   ۱۳۹۴عقرب سال  ۳ه تأری    خ  این پالیش ب: تصویب
  هیئت مدیره مؤسسه منظور گردید. 
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 از استثمار و سوء استفاده جنسی یی  جلوگ  سییپال
(Protection from Sexual Exploitation, Abuse and Harassment; PSEAH ) 

 هدف 

  ر یو سا AHDSهمه کارکنان   ی( براSEAH) و اذیت  اعلام عدم تحمل استثمار و سوء استفاده جنش شی پال  نیهدف ا
در مؤسسه   SEAمتوقعه در رابطه با  یرفتار  اراتیها و مع ت یکه نقش ها، مسئول  نیاز ا نانیهمکاران مرتبط است، و اطم

  م تیکه در آن فعال  در دفاتر خود و در جوامعی ر،منظو   نیا یبا اتخاذ اقدامات مناسب برا  AHDSشده است.   ده یفهم
کند. به منظور    و حفظ م جاد ی را ا SEAHاز  یامن، عار  ط یمح کی  ،یو واکنش قو  ی و یاهتمامات وقا قیکند، از طر 
  شش اصل( اعلام م ا ی)  ر یخاص ز  اراتیافراد جامعه، به خصوص زنان و کودکان، مع نی رتر یپذ بی از آس شبر ی حفاظت ب

 شود: 

همکاران مرتبط، اعمال سوء رفتار فاحش   ر یو سا AHDSتوسط کارکنان   و اذیت استثمار و سوء استفاده جنش  .1
 گردد.   باعث فسخ قرارداد م نیاست و بنابرا 

سن مورد قبول محل، ممنوع است. اشتباه در  ا ی سال(، با وجود سن عام  18 ر ی با اطفال )افراد ز   ارتباط جنش .2
 تواند.  مورد سن طفل بهانه شده نمی 

استثمارگرانه ممنوع است.   ا ی  ب   آمب  اشکال رفتار تحق ر یسا ا ی جنش  ۀرابط یخدمات برا ا یپول، شغل، جنس   ۀمبادل .3
 شود.  داده م دشوندگانیاست که به مستف ی  شامل تبادل کمک ها نیا

 بی آس یاعضا ر ی سا  ا ی دشوندگانیهمکاران مرتبط آن با مستف ر یکارکنان مؤسسه و سا  ی   ب  جنش  ۀهر گونه رابط .4
 تیث یاعتبار و ح روابطی ی   باشد، ممنوع است. چن تیموقع ا ینادرست از مقام   ۀجامعه که مستلزم استفاد ر یپذ

دوستانه را خدشه دار م یها کمک  سازد.  بش 
  استثمار جنش ا یسوء ظن در مورد سوء استفاده    ا ی همکار مرتبط آن نگرای    ا یکارکن مؤسسه و   کیکه    در صوریر  .5

  یها مب   کانیم  قیها را از طر  نگرای    نیا د یآن باشد، با ب  غ ا یهمکار، خواه در همان سازمان   کیتوسط   و اذیت
 مشخص راپور بدهد.  گزارش ده 

هستند که مانع از استثمار و   طییو حفظ مح جاد یهمکاران مرتبط آن مؤظف به ا   ر یتمام کارکنان مؤسسه و سا .6
 یبرا خاصی یها ت یدر تمام سطوح مسئول ن یشود. آمر  شی پال نیا میو تعم و اذیت  سوء استفاده جنش 

 کند.   مصئون را حفظ م طیمح ی   چن  نیدارند که ا   ی  ها ستمی و توسعه س بای  یپشت 

 فات یتعر 

که به    یبه هر نحو   ا ی  لهیبه کار بردن الفاظ به هر وس ا یعبارت است از ارتکاب اعمال و حرکات  تیآزار و اذ .1
 .وارد کند بی جسم و روان فرد آس  ت،ی شخص

  ،یر یپذ  بی از موقف آس واقعی ۀسوء استفاد ا ی ۀسوء استفاد   یعبارت است از هرگونه تلاش برا استثمار جنش .2
 .هب  وغ جنش ۀاستفاد ،اسییس  ،اجتماع ،کسب منفعت مالی  یاعتماد؛ برا ا ی  ز یقدرت متما

ا جنش  ت یبا ماه  د یتهد   ا ی تجاوز واقعی  یبه معنا جنش  ۀسوء استفاد .3 نابرابر   ط یاست، چه با زور و چه تحت سر 
 . یاجبار  ا ی

 اصول 

کا و پAHDSهمه کارکنان   یبرا  خط مش   نیا .1  شود.  مؤسسه اعمال م مانکارانی، رضاکاران، سر 
را   و مسلک  رفتار شخض  یارهایمع نیرود که بالتر  همکاران مرتبط آن انتظار م  ر یاز همه کارکنان مؤسسه و سا .2

دوستانه را به گونه ا   تیرعا شهی هم و  شوندگاندیارائه دهند که به حقوق مستف یکنند. کمک ها و خدمات بش 
ام گذاشته و آنها را تقو  ر یپذ بی آس یاعضا ر یسا  ت کند. یجامعه احبر

 مراعات گردد.  تیمعلول ا ی ی نژاد ،قوم ،زبای    ،مذهت    ضیو تبع عدم  تحمل استثمار و سوء استفاده جنش .3
ً
 جدا

 شود.  کار اقدامات لزم انجام م   طیدر مح و عاطق   جنش  ،روج ،جسمی تیاز هر نوع آزار و اذ یب  جلوگ یبرا .4
 شوند.  به خصوص نسبت به زنان و اطفال به کار گرفته نمی ب   اعمال خشونت آم ا ی د یعقا ۀسابق یافراد دارا .5
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از نظر   ا یمبتذل  ،ب   آمب  تحق ،نامناسب، آزاردهنده، استثمارگرانه، محرک جنش  ینگرش ها ا یاستفاده از کلمات  .6
 
 

 ینامناسب اک فرهنگ
ً
 ممنوع است.  دا

اک گذار  .7  صفحات مبتذل ممنوع است.  یمشاهده و اشبر
 گزارش و به طور مناسب پ  د یبا  تیاستثمار، سوء استفاده، آزار و اذ یهر گونه ادعا .8

ً
 شود.   یب  گی فورا

 ند. شو  به مراجع خدمات لزمه معرف   و مسلک  ی کمک فور   یبرا  د یبا  استثمار و سوء استفاده جنش انیقربان .9

 روش  

درباره ادعاها و پاسخ به   ق یتحق ، و اذیت از استثمار و سوء استفاده جنش یب  شگی پ  ب  بر تداب   هیاجرائ ئتیه .1
 .نظارت دارد استثمار و سوء استفاده جنش 

و سوء   است که از استثمار جنش طییو حفظ مح جاد یمسئول ا ت،یمأمور  ا ی دفبر   پارتمنت،یآمر هر پروژه، د .2
 .کند  یب  در محل مربوطه خود جلوگ و اذیت استفاده جنش

ها در مورد واقعات  گزارش   افتیدر  یشخص را به عنوان مرجع برا ک ی تیمأمور  ا ی دفبر   پارتمنت،یآمر هر پروژه، د .3
 . کند انتصاب م  و اذیت استثمار و سوء استفاده جنش 

4.  
 

 یرس ر یبا مد   مرجع در هماهنگ
 

  م  ر یرا دا ده و آگاه جندر مؤسسه، جلسات آموزسی    ر یو مد اتیبه شکا  دگ
  ت یر یکنند و مسائل مربوطه را به مد  را هماهنگ م کنند، اقدامات پاسخ ده   م  افتیکنند، گزارش ادعاها را در 

 .دهند ارشد گزارش م
  را بررسی  هر متقاصی   (SEAH) ۀاستخدام، صورت تخلفات گذشت ند ی از فرآ به عنوان بخش    یبش   ی مسئول قوا .5

کند که همه    حاصل م نانیکند و اطم  کارکنان ادغام م  یرا در قراردادها PSEAH  ماده در مورد  کیکند.   م
 .را امضا کرده اند (PSEAH CoC) مربوطه  ۀکارکنان تعهد نام

ماه استخدام   ی   همه افراد تازه استخدام شده در اول یرا برا لزاما PSEAH مقدمایر  یموزش هاآ AHDS مؤسسۀ .6
 . کند م  آنها برگزار 

 قاتیدهند، در صورت لزوم در تحق را گزارش م و اذیت همه همکاران واقعات استثمار و سوء استفاده جنش .7
کت م  .کنند  آن اتخاذ م یرا برا یو یوقا  ب  و تداب ی  کنند و احتمالت خطر را در پروگرام شناسا  مربوطه سر 

 .شود م یی   تع بررسی  یمتشکل از سه نفر برا ئتیدر صورت وجود هرگونه ادعا، بلافاصله ه .8
 .مؤسسه است هیاجرائ ئتینوع مجازات، ه  یبرا  ی  نها  ندهب  گ  میجرم، تصم ا یدر صورت وقوع تخلف  .9
 محول خواهد شد.   AHDS ره یمد أتیبه ه  هیقض ه،یاجرائ ئتیه یاز اعضا گ ی هیدر صورت طرح ادعا عل .10
  ی را برا خدمات مسلک که    در محل و ادارایر  و اذیت استثمار و سوء استفاده جنش انیاز قربان تیخدمات حما .11

  د یبا   سوء استفاده جنش یا استثمار  ارائه کمک به قربای   لیروند تسهو  ی  شناسا د ی توانند، با شان عرضه م
 آغاز شود.  از رسیدن شکایت بلافاصله 

برای کمک و  را  ستهیو شا دهیآموزش د کارکن   کمسلک چنی   قضایا یا ی ر یمد ک یگزارش شده   یهر ادعا یبرا .12
 . شود  یی   تعحمایت از قربای  

مرتکب  اگر  . خب  داده شود مربوطه  ادارۀ بلافاصله  د ی با SEAH یادعامعلوم باشد،   ۀ متهماگر ادارۀ استخدام کنند .13
افغانستان   یبرا مؤسسات ی   ب  PSEAH ۀکنندتمام اطلاعات به هماهنگ  د یناشناخته است، باکارکن یک ادارۀ  

 ارسال شود. 
  هیقض ن یرا ثابت کند، ا استثمار و سوء استفاده جنش یمناسب، شواهد به دست آمده ادعا اگر پس از بررسی  .14

  ی  قضا مجازات به ادارات عدلی ی( براانیقربان تی و مصئون ت یو رضا ه،یممکن است )با توجه به وخامت قض
 راجع شود. 

کنندگان،    ی   تأم مانکاران، یاست که پ حتمی  ۀماد ک یمشارکت مؤسسه شامل  یتمام قراردادها و موافقت نامه ها .15
کا  . متعهد شوند   عدم تحمل استثمار و سوء استفاده جنش  شی کند تا به پال  را ملزم م یکار   یمشاوران و سر 

 

  هیاجرائ تیئتوسط ه  2023سپتمب    18مطابق  1402سنبلۀ   27  خی    به تأر با طرز االعمل های مربوطۀ آن   شی پال نیا
 . د یمؤسسه منظور گرد ره یمد  تیئتوسط ه  2023نومب   2مطابق  1402عقرب  11 خ ی    و به تأر  تجدید 
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 پالیسی مالی 
(Finance) 

 تعریف 

پالیش مالی نقش ها، صلاحیت ها و مسئولیت ها را برای فعالیت ها و تصامیم اساسی مدیریت مالی روشن م کند. مدیران  
باید اطمینان حاصل کنند که همه کارکنان، مشاوران و قراردادی ها با روحیه پاسخگوی  و شفافیت عموم و مطابق با  

، مقررات و   ین طرزالعمل ها فعالیت م کنند. قوانی    بهبر

 هدف  

هدف از مدیریت مالی در عملکرد های مؤسسه، نیل به مأموریت مؤسسه به مؤثرترین و اقتصادی ترین روش ها و  
کا  ، کارکنان، جامعه و ادارت دولتر که قانون  ء پاسخگوی  در برابر ذینفعان، به شمول تمویل کنندگان، اهداکنندگان، سر 

متعهد م شود که ارقام مالی دقیق و مستند را برای استفاده   ست، میباشد. برای تحقق این امر، مؤسسه مشخص کرده ا
 .داخلی و خارج  ارائه نماید

 اصول

 : هیئت مدیره از مدیریت مالی مؤسسه به منظور حسابده و شفافیت نظارت میکند.  حسابدهی و شفافیت .1
به  هدایا و مصف آن ها را  کمک ها، ها، تصویب بودجه، پذیرش  : رئیس اجرائیه صلاحیت عقد قرارداد  صلاحیت .2

دارد. حدود صلاحیت های سایر مدیران نظر به نوعیت کار شان در طرزالعمل مالی مؤسسه  نفع مؤسسه و مردم 
 تعیی   میشود. 

دپذیرش کمک ها .3 خواهانه، کمک های مالی بلاعوض و هدایا را از ادارت دولتر و غب  ،  : مؤسسه کمک های خب  ولتر
کت ها و سایر نهادهای انتفاع با مسئولیت اجتماع م پذیرد. موقف مؤسسه مستقل بوده و تحت   اشخاص، سر 

ند  .تأثب  کمک ها، کمک های مالی یا هدیه های منابع مالی قرار نمی گب 
، مفسد، تقلب کار، مص  و تبعیض گر پذیرفته نمیشود. رد کمک ها .4 قانوی   : هیچ نوع کمک از منابع غب 
(: درآمد مؤسسه از کمک های پولی، اشیای اهدا شده و عرضه خدمات م باشد. درآمد ها زمای   income) درآمد .5

 ثبت م شود که تعهد عملی کتت  صورت گرفته باشد. 
ایط خاص تمویل کنندگان یا تفاهم با آنها    : (restricted funds) وجوه محدود  .6 وجوه است که با توجه به سر 

 . مصف شده میتواند 
(: درآمد دریافت شده که توسط اهدا کننده محدود به کدام سی   unrestricted funds)  وجوه بدون محدودیت .7

ی اهداف مؤسسه دارد.   یا فعالیت نمی شود، اداره مؤسسه اختیار مصف كامل این وجوه را برای پیگب 
مالی باید خطر نوسانات ارزی  (: اداره currency exchange rate management) مدیریت ارز و نرخ ارز .8

درآمد و مصف آن را به حداقل برساند. برای این مقصد، کوشش شود که پول نقد در حساب های ارز سخت  
(hard currency .گذاشته شود ) 

 (: همه مصارف باید با نیت اهدا کنندگان و مأموریت مؤسسه سازگار باشد. expenditure)مصارف  .9
حسای  مؤسسه به اساس  -سیستم مالی (accrual accounting system) :سیستم حسابداری تعهدی  .10

    .میباشد double entry به صورت   (accrual) تعهدات
(: همه پرداخت های پیش از دوره جاری باید تا زمان دریافت  advances and prepayments) پیش پرداخت  .11

ایط قرارداد به عنوا   ن دارای  ثبت شود. اشیاء یا خدمات مربوطه یا تا زمان تحقق سر 
در قبال ادارات یا اشخاصی است که منابع خود را به    (: بده ها نشان دهنده تعهدات مالیliabilities) بدهی .12

مؤسسه داده اند و باید با استفاده از سیستم حسابداری تعهدی، گزارش داده شود. مبالعی  که به عنوان بده ثبت  
 شود که زمینه را برای درج آنها در حساب ها ایجاد کند.  م شود باید توسط اسناد کاف  پشتیبای  

 (: وجوه احتیاطی باید طوری مدیریت شود که پایداری مؤسسه را حفظ کند. reserve) اندوخته ها .13
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 رساندن بازده مطابق به قوانی    investment) سرمایه گذاری .14
(: مؤسسه میتواند وجوه خود را برای به حداکب 

 ری کند. کشور سرمایه گذا  ۀنافذ
(: دارای  ها مواد ارزشمندی )با قیمت بیشبر از پنج هزار افغای  و عمر بیشبر از fixed assets)  دارایی های ثابت .15

یکسال( است که مؤسسه مالکیت یا اختیار آنها را دارد. محاسبه جنش باید سیستم های مناست  را برای حفاظت 
عمل ها درخواست، خریداری، ثبت، محاسبه، قیمت گذاری،  از اموال حفظ کند. دارای  ها باید مطابق طرزال

( دارای  با استفاده از روش خط مستقیم برای تعمب   depreciation( شود. استهلاک )disposeتوزی    ع و دفع )
 سال محاسبه م شود.  پنجسال و برای سایر سامان آلت، وسایل و وسایط    سهسال، برای کمپیوتر  25

(: تفتیش داخلی نقش مهمی در اطمینان از انطباق با پالیش ها و طرزالعمل ها  internal audit) تفتیش داخلی .16
 مالی و مدیریت خطرات احتمالی از طریق توصیه های  برای بهبود سیستم ها و روش کار دارد.  

 
 در تقویت یکپارچگ

ان مستقل خارج  انجام م  (: تفتیش خارج  به صورت سالنه توسط حسابرسexternal audit) تفتیش خارجی  .17
 مؤسسه میباشد.  شود. انتخاب حسابرسان خارج  با صلاحدید هیئت مدیره 

 روش

برای مدیریت درست مالی، علاوه بر این پالیش، پالیش تضاد منافع، پالیش تهیه بودجه، پالیش وجوه احتیاطی   .1
 و پالیش حفظ اسناد مدنظر میباشد. 

ثر را برای مدیریت مالی، تدارکات و دارای  های مؤسسه تهیه کرده عملی  مؤسسه طرزالعمل های مکمل و مؤ  .2
 میسازد. 

 ( هیئت مدیره فعالیت های مالی مؤسسه را از نزدیک نظارت میکند. treasurerخزانه دار ) .3
 بودجه سالنه مؤسسه، قبل از هر سال مالی، به هیئت مدیره ارائه و منظوری گرفته میشود.  .4
دتحلیل مصارف در مقایس  .5  .ه با فعالیت ها ربعوار صورت میگب 
 گزارش مالی هر شش ماه به هیئت مدیره ارائه میشود.  .6
 ( برای تفتیش داخلی و تفتیش خارج  توسط هیئت مدیره انتخاب میشوند. auditorحسابرسان مستقل مالی ) .7
ی از بدیهی شدن اشتباهات، باید بعد از هر سه   .8 کت های حسابرسی مستقل مالی، به منظور نوآوری و جلوگب  سر 

 سال تبدیل شود.   

 تصویب 

حمل   23هیئت اجرائیه تصویب و در مجلس مؤرخ  2020دسمب    3مطابق  1399قوس    13این پالیش در جلسه مؤرخ   
  مدیره، به اتفاق آراء منظور شد. هیئت   2021اپریل  12مطابق  1400
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 پالیسی سنجش بودجه 
(Budgeting ) 

 تعریف ها 

: اصطلاح هزینۀ مستقیم ضف به آن هزینه های موجود در بودجه اطلاق میشود که  ( Direct costهزینۀ مستقیم )

د یک پروگرام مشخص یا تولید یک جنس مشخص و یا عرضه خدمات مشخص، نسبت داده شده بتواند.    برای پیشب 

جود در بودجه  : هزینۀ غب  مستقیم عبارت از همان هزینه های مو ( Indirect or Overhead costsغی  مستقیم ) هزینۀ
است که به منظور به سر رسانیدن و یا کمک به مقاصد عموم یا فعالیتهای عموم مؤسسه اجرا میشود و به یک پروگرام  

خاص ربط داده شده نتواند. هزینه یا بودجۀ غب  مستقیم شامل بودجه های در نظرگرفته شده برای مصارف عام مؤسسه   
 مربوط به اجرای یک پروژه نباشد، ولی با آنهم برای فعالیت های دفبر و ادار میباشد. این هزینه ها  ممکن مستقیم
ً
امور   ۀا

وری میباشد.   روزمره آن ض 

 :  عبارت از مجموع هزینۀ مستقیم و غب  مستقیم میباشد.  (Full costsهزینۀ مجموعی )

 : (Program costsهزینۀ پروگرام )

 معاشات و دیگر امتیازات مادی آن کارکنای  که ضف برای یک پروگرام و یا پروژه مشخص کار میکنند.   .1
 مربوط به همی   کارکنان شود.   .2

ً
 هزینۀ مثل هزینه سفر، مأکولت، بیمه صحی و دیگر مصارف  که مستقیما

سد.   .3  تدارکات و لوازم که برای یک پروگرام خاص به مصف مب 
ورت میباشد.  .4  در یک پروگرام یا پروژه ض 

ً
 مصارف خدمایر که منحصا

سد.   .5  به مصف مب 
ً
کا  که در بی   چند پروگرام یا پروژه مشبر

 فیصدی مصارف 

 میباشد.  مادی کارکنان : مصارف روزمره بدون معاشات و امتیازات (Operational costعملیایر ) هزینۀ

: عبارت از همان مصارف  است که نظر به مقدار فعالیت زیاد و یا کم میشود، به طور  (Variable costsمتغی  ) هزینۀ

 مثال تعداد کارکنان در یک پروژه. 

که از اینجا    : هزینۀ ثابت وابسته به مقدار فعالیت نمیباشد. به طور مثال کرایه دفبر مؤسسه(Fixed costsثابت ) هزینۀ
مؤسسه تمام فعالیتهای خود را به منظور به سر رساندن مأموریتش، اداره میکند و بدون در نظر داشت اینکه مؤسسه یک  

 پروژه را تطبیق میکند و یا چند تا را، ثابت بافر میماند.  

 هدف 

ی و تخصیص بودجه مشخص، منحیث هزینۀ مستقیم و غب  مستقیم در  ، پیگب  این پالیش یک سیستم را برای شناسای 
ان هزینۀ غب    افغان مب  

پروژه ها و قرار داد ها، تأسیس میکند. به اساس این پالیش، مؤسسه خدمات صحی و انکشاف 
ان مصارف واقعی خ   ود، تعیی   میدارد.   مستقیم خودرا به منظور اطمینان از جب 

 اصول

ان  .1  ٪ هزینۀ مستقیم در هر گونه پروگرام یا پروژه اضافه شود.   10غب  مستقیم نباید از  هزینۀمب  
 به  ، غب  مستقیم مربوط را احتوا نموده هزینۀمستقیم و  هزینۀبودجه هر پروژه باید  .2

ً
  وجوه احتیاطیو علاوتا

 مؤسسه کمک بکند. 

 روش

 مستقیم   غی    هزینۀ  .1
 غب  مستقیم هر پروژه مسایل ذیل مد نظر گرفته میشود:  هزینۀبرای محاسبه  .1.1

ه مالی و کمکهای  . أ ان هزینۀ غب  مستقیم از تمویل کنندگان به جای استفاده از منابع ذخب  ازدیاد جب 
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 .   (Unrestricted fundبدون قید )
ان مصارف غب  مستقیم )بدون اینکه هزینۀ غب  مستقیم پنهان گردد(.  .ب  سهل ساخیر  جب 
ان موجوده هزینۀ غب  مستقیم، تا مؤسسه از نظر قیمت ر  .ج  قابت نموده بتواند.  کاهش مب  
ان موجوده هزینۀ غب  مستقیم، تا مؤسسه با واقعیت های جدید خود  .د را تطابق داده   ازدیاد مب  

 بتواند. 
داری حسای  را برای  .1.2

ی میکند:  هزینۀمؤسسه سیستم مستقل دفبر  غب  مستقیم پیگب 
 برای هزینۀ غب  مستقیم مؤسسه حسابات بانگ مستقل باز میکند.  . أ

اداری بودجه سالنه هزینۀ غب  مستقیم دفاتر مرکزی و ساحوی را متناسب -الی ممدیریت عموم  .ب
 به منابع قابل حصول آماده و منظوری هیئت اجرائیه را اخذ میدارد. 

کیفیت گزارش تحلیلی مصارف غب  مستقیم را در ختم سال به هیئت    تأمی   مدیریت عموم   .ج
 اجرائیه ارائه میکند. 

 به یک پروژه مشخص ربط داده  شده  اهر هزینه  .1.3
ً
ی که مربوط به یک پروژه مشخص نباشد یا مستقیما

 نتواند، هزینه غب  مستقیم مؤسسه را میسازد که تحت عناوین  ذیل تقسیم بندی میشود: 
 گر امتیازات مادی. معاشات و دی . أ

.  .ب  هزینۀ عملیایر
 دارای  ها.  .ج

 مادی   امتیازت   و   معاشات  .2

ی مؤسسه اخذ میدارد.   معاشات و امتیازات مادی عبارت از مجموع مزدی است که هر کارکن مطابق پالیش قوای بش 
مستقیم  معاشات و دیگر امتیازات مادی کارکنان دفبر مرکزی و دفاتر ساحوی به طور ذیل  در بودجۀ  مستقیم  و یا غب 

 پروژه در نظر گرفته شده میتواند:  

هرگاه کارکن برای تمام پروگرام های مؤسسه  خدمات صحی و انکشاف  افغان کار میکند، معاش و تمام  .    1/ 2
امتیازات مادی او  در بودجۀ غب  مستقیم  پروژه در نظر گرفته میشود. به طور مثال رئيس مؤسسه و مدیر 

 اداری. -عموم مالی

هر گاه کارکن برای یک پروژه و یا پروژه های مشخص کار میکند، معاش و دیگر امتیازات مادی او  در بودجۀ  .    2/ 2
مستقیم همان پروژه )ها(  در نظر گرفته میشود )صد فیصد یا تقسیم به تعداد پروژه های مربوطه آن(. به 

 طور مثال محاسب و همآهنگ کننده پروژه.  

 و مشخص برای یک پروژه کار کند، ولی   .    3/ 2
ً
هرگاه نیاز باشد تا یک کارکن دفبر مرکزی و یا دفبر ساحوی مسقتیما

پروژه کدام لی   بودیجوی مشخص برای این بست نداشته باشد، در این صورت با در نظر داشت انعطاف  
 از همان پروژه  پذیری بودجه پروژه، معاش و دیگر امتیازات کارکن، برای مدیر که کار کرده 

ً
است، مستقیما

 پرداخته میشود.  

 عملیایر   هزینۀ .3

عبارت از هزینۀ عموم و اداری مؤسسه است که مجموعه ی  از مصارف مربوط به عملیات روزمره مؤسسه را احتوا  
 ارتباط ندارند.  

ً
 میکند، اما با پروژه های مؤسسه مستقیما

ی، تدارکایر و پروگرام های خود  MIS)   سیستم مدیریت معلومات .   1/ 3 (: مؤسسه معلومات مالی، قوای بش 
را به سیستم مدیریت معلومایر که جوابگوی استندردهای بی   المللی باشد، ثبت و حفظ، تحلیل و  

، این سیستم به صورت   ارزیای  نموده و مورد استفاده قرار میدهد. به منظور مؤثریت و کفایت بیشبر
فت تکنالوژی تازه ساخته میشود که ایجاب مصارف هم برای لوازم تکنالوژی  منظم مرور و مطابق پ  یش 

 و هم ارتقای ظرفیت کارکنان این بخش را مینماید.  
ارتباطی مختلف جهت کار کردن با مستفیدین، کارکنان، دولت،   سیستمهایمؤسسه از   : ارتباط   سیستمهای .   2/ 3

کاء و تمویل کنندگان استفاده میکند؛ به شم .   سر  ، خدمات پستر نتر  ول تلفون، تلفون همراه، ایمیل، صفحه انبر
ی   لوازم   و   سامان     . 3/ 3 ، کمپیوتر و ملحقات آن، ماشی      : دفیر  و چوگ، فوتوکای 

ی شامل مب  
سامان و لوازم دفبر
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وک  ی میشود. این لوازم استهلاک شده، به مرور زمان از کار م افتد یا مبر میگردد. به  فکس و دیگر لوازم دفبر
 خریداری  

ً
این سبب مؤسسه باید به صورت منظم سامان و لوازم دفبر خودرا مطابق نیاز عیار سازد، یا جدیدا

کند. به همی   ترتیب ممکن بعض  سامان و لوازم نیاز به نگهداری و ترمیم  داشته باشد که مؤسسه باید  
دازد. بر علاوه، برای تأمی   تدارکات پروژه ه  را  تهیه بکند.   ا، سامان و لوازم مورد نیاز دفاتر خود قیمت آنرا بب 

د.    : دفیر   برای   جا .  4/ 3  د عملیات های خود یا بخرد و یا به کرایه بگب  ها و گدامها را  برای پیشب 
مؤسسه باید دفبر

دازد.   ورت این جا ها را بب   همچنان باید مصارف حفظ و مراقبت و به همی   ترتیب مصارف ملحقات مورد ض 
 که بیمه های قابل اعتماد در افغانستان ایجاد گردد، مؤسسه دارای  ها  و معاملات    : بیمه     . 5/ 3

به زودترین فرصتر
 خود را بیمه خواهد کرد.  

مؤسسه از وسایل ترانسپوریر مختلف به شمول سفر با طیاره، موتر، ترانسپورت شهری    : انتقالات   و   سفر     . 6/ 3
و لوازم و نیازمندی های پروژه ها استفاده میکند. این مصارف نظر به این  جهت حمل و نقل کارکنان، سامان 

: هرگاه مدیر  
ً
د از هزینۀ مستقیم و یا  غب  مستقیم پرداخته میشود، مثلا که  به چه منظور صورت میگب 

پروگرامها به منظور مطالعه عملی بودن یک پروژه جدید سفر بکند در این صورت مصارف او از هزینۀ غب   
ستقیم پرداخته میشود، لیکن اگر او به منظور نظارت از یک پروژه خاص سفر کند در این صورت مصارف  م

 او از هزینۀ مستقیم همان پروژه پرداخته میشود.  
مؤسسه به منظور توانمند سازی کارکنان خویش، فرصت های تعلیمی گوناگون را     : ورکشاپها   و   تعلیمات     . 7/ 3

پرداخت مصارف کورس های تعلیمی و   ظایف شانرا مؤثر و به وقت انجام داده بتوانند. تا آنها و  مهیا میسازد،
ورکشاپ ها از هزینۀ مستقیم و یا غب  مستقیم مربوط به منظور تعلیمات و ورکشاپها و اینکه برای کدام کارکن  

تقیم پرداخته  فراهم میگردد، میشود. به طور مثال مصارف تعلیمات برای جلب کمک مالی از هزینۀ غب  مس 
میشود؛ لیکن مصارف تعلیمات به کارکنان صحی در مورد صحت روای  از هزینۀ مستقیم پروژه پرداخته  

 میشود.   
مصارف دیگر دفبر مرکزی و دفاتر ساحوی مانند قرطاسیه، مصارف    خدمات(:   و   )اشیاء   مصارف   سایر     . 8/ 3

پروژه و یکتعداد زیاد مصارف دیگر، در صورتیکه  یومیه، لوازم، مصارف ارزیای  مؤسسه، قیمت طراج 
 مربوط به کدام پروژه خاص نباشد، از هزینۀ غب  مستقیم پرداخته میشود. 

 ها   دارایی  .4

 میدهد. دارای  عبارت از منابع مادی است که مالک آن مؤسسه است و توقع  
دارای  مالکیت یا حق بالی ملکیت معت 

ود که برای عملیات های    آينده مؤسسه مفید واقع شود. دارای  به دو گروپ تقسیم میشود: مب 

  نقد   پول   به   مالی   سال   یک   طول   در   آسای    به   که   است   های    دارای    همان   از   عبارت   جاریه   های   دارای    : جاریه   های دارایی  

ه.   اجناس   حصول،   قابل   حسابات   قروض،   نقد،   پول   مثال   طور   به   بتواند.   شده   تبدیل     وغب 

  از   بیش   آن   واحد   ف    قیمت   و   داشته   مالی   سال   یک   از   بیش   عمر   که   است   های    دارای    همان   از   عبارت   : ت ثاب   های   دارایی 
،   مثال   طور   به   ؛ باشد  افغای    پنجهزار   یا   امریکای    دالر   صد  ،   زمی   ه   چوگ   و   مب     موتر،   آلت،   ماشی     تعمب   .  وغب 

   شود.   پرداخته   مستقیم   غب    و   مستقیم   هزینۀ  از   میتواند   آن   مربوطه   مصارف   و   ها   دارای  

  مشخص   پروژه)ها(   برای   که   زمای    تا   ترمیم...(   انتقال،   )مانند   شان   مربوطه   مصارف   و   ها   دارای    قیمت     . 1/ 4

  پروژه   داد تع   به   تقسیم   یا   )صدفیصد   میشود   پرداخته   پروژه   همان   مستقیم   هزینۀ  از   میشوند،   استفاده 

 آن(.   مربوطه   های 
  نباشد،   مشخص   پروژه   کدام   به   مربوط   و   شود   استفاده   ساحوی   دفاتر   یا   و   مرکزی   دفبر   برای   دارای    هرگاه     . 2/ 4

   میشود.   پرداخته   مستقیم   غب    هزینۀ  از   آن   مربوطه   مصارف   و   قیمت 

 تصویب 

توسط هیئت مدیره    1393ثور   21توسط هیئت اجرائیه تصویب و به تأری    خ  1392حوت سال   21این پالیش به تأری    خ 
  مؤسسه منظور گردید. 
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 پالیسی وجوه احتیاط مالی 
(Reserve fund ) 

 تعریف 

وجوه احتیاطی عبارت از یکمقدار پول پس انداز است که جهت اطمینان از بقای مؤسسه، برآمدن از عهده  مصارف غب  
س    میباشد. متوقعه، کاهش وجوه مالی و سرمایه های مورد نیاز برای بهبود اجراآت مؤسسه، در دسبر

ط است که در واقعات عاجل به منظور تداوم معاملات مالی در واقعات   از دارای  خالص بدون سر 
وجوه احتیاطی آن جزیی

ود.   ازدیاد مییابد یا عواید خساره مند میشود، بکار مب 
قبه ای که در آن هزینه مصارف عملیایر  غب  مبر

 هدف 

ایط اقتصادی مختلف و دگرگونیهای  که وضعیت  هدف از وجوه احتیاطی آن است تا بقای طویل الم دت مؤسسه را در سر 
 یتش متأثر میسازد،  یاری رساند. ر مالی و توانمندی مؤسسه را در تطبیق مداوم مامو 

 نگهمیدارد:  ذیلمؤسسه وجوه احتیاطی را به منظور بر آورده ساخیر  مقاصد 

مؤسسه بتواند مصارف اساسی و عملیایر خودرا در واقعایر که حواله های پولی تعهد شده به تعویق م افتد،   .1
د، قبول   حمایه و قراردادهای قابل پرداخت و کمکهای مالی را بدون اینکه عملیات های جاری اش  زیر خطر قرار گب 

 کند.  

ی بحرانهای مزمن جریان پولی  ازدیاد اعتماد مردم و تمویل کنندگان از پایای  طویل  .2 المدت مؤسسه از طریق جلوگب 
 که میتواند باعث کاهش اعتبار مؤسسه شده و تصامیم پرخرج کوتاه مدت بر بنیاد بحران ها را تحمیل کند. 

 ایجاد اعتبار مالی به منظور مدیریت معاملات نقدی و پشتیبای  از انعطاف پذیری مالی.  .3

 اصول

ان وجوه احتیاط:  .1 ی ان وجوه احتیاطی را برای مدت شش ماه بقای مؤسسه بدون مؤس  می  سه کوشش میکند تا مب  
ان به انداز کند کدام هزینه دیگر حفظ    چهارصد هزار دالر امریکای  تخمی   شده است.   ۀ؛ که این مب  

 از صدهزار دالر امرکای  از وجوه احتیاطی قرض گرفته شود و یا این    استفاده از وجوه احتیاط:  .2
هرگاه پول بیشبر

 روز باشد، منظوری هیئت مدیره را لزم دارد.   90قرضه برای مدت بیشبر از 

ان مورد نظر که در این پالیش ذکر شده   کاهش در وجوه احتیاط:  .3 در صوریر که سطح  وجوه احتیاطی از مب  
ه را قبل از بروز نیازمندیهای جدید، به  پائی   تر بیاف ان سطح ذخب  تد، باید برنامه های  زیر دست گرفته شود تا مب  

 کند.   یک اندازه قابل قبول تامی   

 روشها

ط چه به صورت مؤقت و یا دایمی، تمویل شده میتواند. به   ۀوجوه احتیاطی از هر هزین منابع:  .1 س بدون سر  در دسبر
 صورت نمونه این منابع شامل موارد ذیل  شده میتواند: 

کتها، صدقات و زکات. .    1/ 1 ط از افراد، سر     کمکهای بدون سر 
نه، فیس مکتب، با در  مازاد خالص یا نفع از فیس خدمات یا کرایه اجناس مثلا: عواید از مریضان شفاخا.    2/ 1

 نظر داشت جزئیات قرارداد ها.  
مستقیم سالن.    3/ 1  مؤسسه.  ۀمازاد از هزینه غب 

 . برنامه ریزی شده )مثلا مازاد بودجه که منحیث وجوه احتیاطی اختصاص یافته باشد( . أ
 . برنامه ریزی ناشده )مثلا مازاد علاوه بر مازاد بودجه شده( .ب

ط. عواید سرمایه گذاری ها .   4/ 1  ی بدون سر 
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ط از تضمی   های وعده داده شده.  .    5/ 1  وجوه نقدی استفاده نا شده و بدون سر 
 منافع بانگ از کمکهای مالی و تبادله اسعار با در نظر داشت جزئیات قراردادها. .    6/ 1

  

 استفاده مناسب از وجوه احتیاط .2
ات منق  در صورت بروز یگ از .    1/ 2 ان تاثب   احتمالت ذیل: جب 

مسدود شدن فوری یا کاهش در مقدار کمک یک تمویل کننده بزرگ که منتج به کاهش قابل ملاحظه    . أ
 درآمد پیشبیت  شده گردد.  

 تداوم پروگرام جاری در زمانیکه  تادیه دولت به تعویق افتد.  .ب
 وقوع فاجعه: کمک به مردم در واقعات فاجعه مثلا زلزله.  .ج

 تهیه منبع مالی برای خریداری دارای  های فوق العاده که توسط هیئت مدیره تصویب شده باشد.  .    2/ 2
پرنمودن خلای بودجوی بی   هزینه تعهد شده و هزینه  داده شده، در صوریر که خساره بیشبر از حد  .    3/ 2

 متوقعه باشد.  
 

 اداره وجوه احتیاط  .3
 طی باز شود. حساب بانگ جداگانه برای وجوه احتیا.    1/ 3
در صورت عملی بودن، پول وجوه احتیاطی با در نظر داشت پالیش سرمایه گذاری، سرمایه گذاری خواهد  .   2/ 3

 شد. 
معاملات وجوه احتیاطی به صورت جداگانه در بخش دارای  خالص مؤسسه،  منحیث صورتحساب وجوه  .    3/ 3

 احتیاطی ثبت میگردد. 
عیت وجوه احتیاطی را به هیئت مدیره منحیث جزیی از گزارش مسئول مالی  اداری وض-مدیرعموم مالی.    4/ 3

 هیئت مدیره،  گزارش میدهد. 
 تفتیش مستقل مالی معاملات مربوط به وجوه احتیاطی را سالنه بررسی میکند.  .    5/ 3

 

 تصویب 

توسط هیئت مدیره مؤسسه   1393ثور   21توسط هیئت اجرائیه تصویب و به تأری    خ  1393ثور   3این پالیش به تأری    خ 
 منظور گردید. 
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 پالیسی امنیتر 
(Security ) 

 تعریف 

ورت به پروگرامهای انکشاف    هن است که خطرات امنیتر روز بروز در سراسر جهان رو به افزایش است؛ در پهلوی آن ض  مب 
دوستانه و  هم بیشبر از پیش میباشد. بنابرین مؤسسات مجبور میشوند که با وجود ناامت  تصمیم به فعالیت با قبول  بش 

 یک اندازه خطر گردند.  

( راه های عملی به حداقل رسانیدن اثر خطرات، مساعد ساخیر   security risk management)مدیریت خطرات ناامت  
 زمینه فعالیت و جوابگوی  به خود میباشد.   

 هدف 

هدف پالیش امنیتر توضیح اصول و مسئولیت ها جهت ارزیای  و اداره خطرات امنیتر میباشد. این پالیش مدیران و  
چگونه با محافظت از کارکنان، شهرت نیک و دارای  های موسسه، پروگرامها در عمل تطبیق  کارکنان را رهنمای  میکند که 

 گردیده و نتایج مطلوبه به دست آید.  

 (approachesشیوه ها )

.  سطح پذیرش مؤسسه توسط جامعه، نقش کلیدی در کاهش خطرات احتمالی دارد (: acceptance) پذیرش .1

( منحیث   تأمی   ارتباطات خوب، ایجاد فضای اعتماد، معرف  درست موسسه به همه )خصوصا به طرفی   درگب 
انتفاع این مقصد را برآورده میسازد. موفقیت از شیوه مربوط به طرز برخورد، انتخاب   یک اداره بیطرف و غب 

 کارکنان مناسب، انتخاب ادارات همکار و ایجاد روابط متقابل میباشد. 
ه. protection) محافظت .2 ، وسایل ارتباطی، محافظ وغب   (: استفاده از تدابب  محافظتر مثل طرزالعمل امنیتر
 با قطع فعالیت ها. البته این شیوه آخرین قدم بوده و درصورت   (: عدم قبول خطر deterrence) اجتناب .3

ً
مثلا

 ناکارا بودن شیوه های قبلی عملی میشود.  

 اصول

(: کارکنان نباید برای حفاظت از دارای  ها و اسناد مؤسسه حیات خود  primacy of life)اولویت حیات انسان  .1
 یا دیگران را به خطر مواجه سازند. 

(: رعایت پالیش امنیتر برای همه کارکنان مؤسسه اجباری میباشد. عدم رعایت تدابب   compliance)رعایت  .2
 . لزمه منجر به مجازات حتر انفکاک کارکن شده میتواند 

هر کارکن باید در مورد خطرات امنیتر احتمالی تذکر داده شود. در صورت عدم   تقرر (: در consent)رضایت  .3
ح علت آن به اداره بسپارد.  این قبول   وظیفه، کارکن باید یادداشت تحریری با سر 

ر .4 ر برساند، روی do no harm) عدم ضی دست  (: مؤسسه هیچ عملی را که به جامعه و محیط زیست آن ض 
د.   نمیگب 

ایط ناامن ارزیای  میگردد. فعالیت های  روی دست گرفته  threshold) قدمه .5
(: مفاد و خطر هر فعالیت در سر 

 میشود که مفاد آن به جامعه بیشبر از خطرات احتمالی آن باشد. 
از  (: مؤسسه هیچ نوع فدیه یا کدام امتیno ransom or other concession) منع فدیه و سایر امتیازات .6

دیگر را به گروه های متخاصم که کارکنان مؤسسه را تهدید کنند، نمی پردازد. مؤسسه با همه مراجع و اشخاصی  
 که در رهای  کارکن اختطاف شده نقش ایفاء کرده بتواند، همکاری خواهد کرد.  

 این مفردات بالی تمام همکاران مؤسسه بطور یکسان قابل تطبیق است.     (: equity)تساوی  .7
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 وشر 

مسئولی   هر اداره یا پروژه باید امنیت کارکنان و پروگرام خود را با تعیی   هدف، درک وضعیت ساحه، ارزیای    .1
 خطرات و طرح پلان مشخص تأمی   کنند.  

ی بخش اداری تشکیل میشود.  .2  در هر دفبر یک هیئت حداقل سه نفری تحت رهب 
ورت این هیئت خطرات امنیتر را   .3 م کند )وضعیت موجود،   (security risk assessmentارزیای  )نظر به ض 

خطر احتمالی به پروگرام و کارکنان، تأثب  خطر بر پروگرام و کارکنان، عوامل معروض کننده به خطر، تدابب  برای  
 اجتناب یا تقلیل خطر(. 

ورت تجدید میشود. اینsecurity planپلان امنیتر ) .4 پلان   ( به اساس ارزیای  فوق الذکر تهیه و در صورت ض 
ی    ح گردد.   باید به همه کارکنان تش 

جنسیت: مرد ها و زنها به خطرات متفاوت ازهم مواجه اند، در پلان امنیتر خطرات هر کدام و تدابب  لزمه   .5
 جداگانه طرح گردد.  

فرار و پنهان شدن: هر پلان امنیتر باید محلات امن برای پنهان شدن، تغیب  محل و فرار از محل خطر را پیش   .6
 بیت  بکند.  

: هر حادثه امنیتر  .7 خورد یا بزرگ باید فورا به مافوق، تمویل کنندگان و در صورت لزوم به ادارات    گزارش امنیتر
 امنیتر گزارش داده شود. 

طرزالعمل: طرز العمل امنیتر به تفصیل در رهنمود طرزالعمل مؤسسه بیان شده است. تمام مراتب آن به دقت   .8
 تطبیق و تعقیب گردد. 

 

 تصویب 

  23هیئت اجرائیه تصویب و در مجلس مؤرخ   2020جولی  12مطابق  1399سرطان   22این پالیش در جلسه مؤرخ   
  هیئت مدیره، به اتفاق آراء منظور شد.  2021اپریل   12مطابق  1400حمل 
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ی  پالیسی قوای بش 
(Human resource, equal opportunity ) 

 تعریف 

ین دارای  مؤسسه است. 
ی مهمبر ی نقش کلیدی را در برآورده ساخیر  اهداف مؤسسه به شمول اداره  قوای بش  قوای بش 

ی طراج سیستمی است که کفایت، کیفیت، ابتکار   مؤسسه، توسعه، ارائه خدمات و تولید بازی میکند. مدیریت قوای بش 
 و مسؤلیت در قبال مستفید شوندگان را تقویه کند.  

 هدف 

ی افزایش کارآی   ی و حصول نتایج مطلوب از تلاش های جمعی کارکنان و مؤسسه هدف مدیریت منابع بش   قوای بش 
 خدمات صحی و انکشاف  افغان است. 

 اصول

ی مؤسسه خدمات صحی و انکشاف  افغان مبتت  بر قانون کار افغانستان میباشد.  .1  پالیش قوای بش 
ی تا کارکنان  .2  های لزم  استخدام کارکنان در هر سطحی که باشد )از رهب 

 
( به اساس اخلاق و شایستگ خدمایر

د.   صورت میگب 
فرصت مساوی استخدام؛ حق مساوی تمام شهروندان به فرصت ها جهت به دست آوردن وظیفه است که  .3

 عاری از هر نوع تبعیض از نظر جنس، سن، نژاد، ملیت، مذهب، رنگ، یا معلولیت میباشد. 
 ی شناسای  شده، زمینه ارتقای ظرفیت و رشد آنها مهیا میگردد. از بی   کارکنان استعداد ها برای سطح رهب   .4
برای اموری که مصوفیت روزانه کم داشته یا در مدت کوتاه به سر رسانیده شده بتواند، رضاکاران و یا مشاوران  .5

 به کار گماشته میشوند. 

 روش

های فعلی و آینده منابع انسای   برنامه ریزی: شامل تمام فعالیتهای میشود که رؤسا یا مدیران جهت نیازمندی  .1
 مؤسسه پیش بیت  میکنند. 

ور است، همراه با دانش، مهارت ها، و توانمندی   .2 تحلیل وظیفه: وظایف و مسوولیتهای که برای یک بست ض 
ورت است، شناسای  میشود.   های  که برای اجرای این وظایف ض 

 برای بست های خالی، به کارکنان موجو  اعلان .3
ً
 لزم مراجعه میشود. این کارکنان داخلی: ترجیحا

 
د دارای شایستگ

 در جستجوی سهولت های بیشبر در بست مشابه و یا ارتقاء اند. 
نت، رسانه های جمعی، مؤسسات تعلیمی، ادارات با فعالیت های مشابه و   اعلان .4 : بست خالی از طریق انبر وی  بب 

 شورا های جامعه اعلان شده میتواند. 
ایط شناسای  میشوند. به این منظور معلومات  روند انتخاب: از بی    .5

درخواست دهندگان اشخاص واجد سر 
گذشته شخص، مصاحبه، امتحان تحریری، امتحان توانمندی فزیگ، امتحان اجراآت، و اخذ معلومات از مراجع  

 به کار گرفته میشود. 
ایط بودن، به درخواست دهندگان دارای معل .6 ولیت و زنان حق اولیت داده  تمایز در استخدام: در صورت واجد سر 

 میشود. 
قرارداد: مدت قرارداد برای رؤسای مؤسسه سه سال، برای سایر کارکنان یک سال و برای کارکنان پروژه های   .7

ورت بست و نتیجه  المدت )کمبر از یکسال( به اساس مدت پروژه میباشد. تمدید قرارداد منحص به ض  قصب 
 ارزیای  کارکن میباشد. 

ی    ح میگردد. آگاه ده: ب .8  ه هر کارکن پالیش ها، طرزالعمل ها و ضوابط مؤسسه تش 
ارزیای  ظرفیت: باید اطمینان حاصل شود که کارکنان دارای دانش و مهارتهای  اند که برای اجرای مؤثر وظایف،   .9

ایط تغیب  یافته، لزم اند.   قبول مسئولیت های جدید، و تطابق با سر 
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 تعلیمات: تا حد امکان زمینه تعلیمات یا رشد دانش و مهارتهای مورد نیاز فراهم میگردد.   .10
ی کارکنان در مؤسسه  .11 : ارزیای  سلوک، اجراآت وظیفوی و سهمگب  د.  روزانه و سالنهطور بارزیای   صورت میگب 
کمکهای مالی تمویل کننده  معاش: اندازه معاش کارکنان و مشاوران نظر به نورم های رایج در مؤسسات مشابه و   .12

 گان تعیی   میگردد.  
ه( در مطابقت با قانون کار افغانستان  .13 ان خساره وغب  ، تفریحی، جب  امتیازات: سایر امتیازات )رخصتر های مریض 

ی مؤسسه توضیح یافته است.    در طرزالعمل قوای بش 
د و تنبیه در  .14 حالت منق  مطابق به طرزالعمل  ترغیب و تنبیه: تمجید از سلوک و عملکرد های مثبت و گوسر  

د.   ی مؤسسه صورت میگب   قوای بش 
ی از فساد، اطلاع رسای  و منع اذیت حق شکایت را به هر کارکن به   .15 شکایت: پالیش های تضاد منافع، جلوگب 

 بررسی میشود.   
ً
 طور مساویانه میدهد. هر شکایت جدا

ایط قرارداد که در طرزالعمل مؤسسه تفصیل داده شده، صورت   .16 انفکاک: با اختتام میعاد قرارداد و یا نقض سر 
د.   میگب 

 

 ب تصوی

ان   13این پالیش در جلسه مؤرخ    حمل   23هیئت اجرائیه تصویب و در مجلس مؤرخ  2020اکتوبر  4مطابق  1399مب  
  هیئت مدیره، به اتفاق آراء منظور شد.   2021اپریل  12مطابق  1400
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 پالیسی جندر 
(Gender) 

افغانستان اعم از زن و مرد در برابر قانون داراى حقوق و  »هر نوع تبعيض و امتياز بی   اتباع افغانستان ممنوع است، اتباع 
 قانون اساسی افغانستان(.   22وجايب مساوى ميباشند« )ماده 

 تعریف جندر

و مسئولیت های متفاوت زن و مرد میباشد که توسط اجتماع و فرهنگ ساخته   عبارت از نقش، رفتار ( gender)جندر 
 .شده و با مرور زمان تغیب  میکند 

فقانه مؤ تطبیق  .است متعهد سسه مؤ سسه خدمات صحی و انکشاف  افغان به ادغام جندر در تمام ساحات فعالیت های مؤ 
رتبه مسئولیت دارند تا از بال این پالیش مستلزم همکاری فعالنه تمام کارکنان در دفبر مرکزی و دفاتر ولیتر میباشد. کارکنان 

 حاصل نمایند.  پیاده شدن این پالیش در عمل اطمینان

 هدف 

 برای برآورده شدن مقاصد ذیل: فعالیت های مؤسسه طرزالعمل ها و ادغام موضوع جندر در تمام 

در   عاری از هرگونه تبعیض جنسیتر مناسب برای زنان و مردان بر اساس عدالت، مساوات و ایجاد محیط کاری  .1
 . مؤسسه

 .نیاز های متفاوت زنان و مردان به صورت عادلنه در تمام پروگرام ها و پروژه ها  بررسی .2
 . خدمات متعادل برای هر دو جنس زن و مرد ضۀعر  .3

 اصول

1.  .  عدم تبعیض جنسیتر
 فرصت استخدام برای زنان و مردان در م ؤسسه خدمات صحی و انکشاف  افغان مساوی میباشد.  .2
 آزار، اذیت و خشونت جنش در آن نباشد.  تأمی   محیط سالم کاری که هیچ نوع  .3
 امتیازات تشویقر برای کارکنان اناث در مناطقر که به کمبود پرسونل مسلک زن مواجه اند، مد نظر گرفته شود.  .4
وریات خاص زنان مد نظر گرفته شود.  پروژهدر تمام مراحل طراج، مدیریت و ارزیای    .5  موضوع جندر و ض 

 روش

 ؤسسه موجودیت اعضاء از هر دو جنس زن و مرد در نظر گرفته میشود. در ترکیب هیئت مدیره م .1
 افغان همواره م کوشد تا به پروگرام های  اولویت دهد که در آن خدمات  .2

مؤسسه خدمات صحی و انکشاف 
 برای زنان عرضه م گردد، بخصوص پروژه های ظرفیت سازی برای زنان. 

 زنان به کارکنان و داوطلبان مؤسسه. آگاه ده در مورد موضوع جندر و حقوق  .3
 در زمان استخدام و ارزیای  زنان حد اقل یگ از اعضای تیم ارزیای  باید از اناث باشد.  .4
، یک مرد و یک زن، به یک سویه معیارات استخدام را داشته باشند،  اولویت به   .5 در صوریر که دو متقاصی 

 متقاصی  زن داده میشود. 
 داشیر  اطفال و حمل رد نمیشود. استخدام زنان به خاطر  .6
 هرگاه زن و مرد کار مساوی انجام میدهند، معاش مساوی داده میشوند.   .7
 فرصت مساوی ارتقای ظرفیت برای کارکنان زن و مرد مهیا میگردد.  .8
 ماه رخصتر ولدی با معاش هستند.  3زن ها بر علاوه رخصتر های مردان، مستحق  .9
ایط روج و  اگر نوزاد در حی   ولدت و یا  پس ا .10 ایط با در نظرداشت سر  د، رخصتر ولدی در این سر  ز آن بمب 

 روز م باشد.  40فزیگ مادر، حداکب  
 فراهم آوری یک محیط کاری مصئون و بدور از هرگونه تعصب برای کارکنان زن و مرد.   .11
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تخلف از  هر نوع آزار و اذیت جنش در ساحه کارممنوع است. هرگونه آزار جنش باعث برکناری شخص م  .12
ده میشود.   وظیفه شده و در موارد شدید متهم به پنجه قانون سب 

ده   .13 خوار دارند، در صورت عدم موجودیت کودکستان، یک اتاق جداگانه برای شب  برای خانم های  که طفل شب 
 در اختیارشان قرار داده میشود. 

 تعیی   تشناب و محل نماز برای زنان.  .14
پنج سال متعلق به کارکنان زن، مؤسسه مکلف به ایجاد کودکستان   در صورت موجودیت پنج طفل کمبر از  .15

 محل کار میباشد. 
امتیازات تشویقر ذیل برای کارکنان اناث در ساحات دوردست که تأثب  مستقیم بر عرضه خدمات به زنان و  .16

 توانمند سازی آنان دارند، مدنظر گرفته میشود: 
 .  صورت امکانات بودجویمعاش بیشبر در  . أ

 وی. کوشش بر  .ب
 

 ای استخدام شوهر یا محرم شان نظر به شایستگ
 حی   سفر رسمی در داخل افغانستان. پرداخت مصارف یک نفر محرم وی  .ج
 تهیه محل سکونت در صورتیکه خانواده اش با وی نباشد.  .د

 

 تصویب 

توسط هیئت مدیره    1393ثور   21توسط هیئت اجرائیه تصویب و به تأری    خ  1392حوت سال   21این پالیش به تأری    خ 
 مؤسسه منظور گردید. 
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 پالیسی حمایت از اطفال
(Child protection ) 

 تعریف 

ی و یا توقف برخورد های زیان آور برای صحت جسمی یا روای  اطفال   حمایت از اطفال عبارت از اتخاذ تدابب  برای جلوگب 
 ساله( بخصوص از اثر سوء استفاده از اطفال یا غفلت، میباشد.  ۱۸)کمبر از 

اعتناء که سبب صدمه یا زیان گردد،  سوء استفاده از اطفال به هر نوع برخورد ناشایسته جسمی، عاطق  یا جنش و یا عدم 
 اطلاق میگردد. 

 هدف 

ین عملکرد ها به نفع اطفال، و   ی سوء استفاده از اطفال، بهبر  افغان متعهد به جلوگب 
مؤسسه خدمات صحی و انکشاف 

 اتخاد تدابب  متضمن مصئونیت اطفال در صورت اخبار موارد سوء استفاده میباشد. 

 اصول

 مندی اطفال در تمام پلان ها و فعالیت های مؤسسه. مدنظر داشیر  منافع و صحت  .1
ام به حقوق، آرزو ها و احساسات اطفالی که با آنها کار میکنیم.  .2  احبر
ام به پیمان بی   المللی حقوق اطفال.  .3

 احبر
، جنش و  .4 . اتخاد تمام تدابب  لزم برای محافظت اطفال از هرنوع ی  اعتنای  و سوء استفاده جسمی، روای   عاطق 
ی سری    ع و مناسب همه واقعات مشکوک و اظهار شده سوء استفاده از اطفال.  .5  پیگب 

 روش

رئیس در دفبر مرکزی و مدیران ولیتر در ساحه، مسئولیت حمایت از اطفال را در مؤسسه خدمات صحی و  .1
 انکشاف  افغان دارند. 

کارکنان و رضاکارانش که با  از   مؤسسه خدمات صحی و انکشاف  افغان اطمینان حاصل مینماید که هیچ یک .2
 سوء استفاده یا برخورد نادرست با اطفال ندارند.   اطفال در تماس اند، سوابق جرم در رابطه با 

مؤسسه اطمینان حاصل میکند که با تمام کارکنان و رضاکاران نظر به نحو کارشان تعلمیات لزم در مورد   .3
 داده شود. حمایت از اطفال و تشخیص سوء استفاده از اطفال 

 ارتباط با مؤسسایر که در زمینه حمایت از اطفال همکاری کرده میتوانند.  .4
خوار دارند، مهیا گردد.  .5 ده مناسب برای کارکنان اناث که طفل شب   محل شب 
 به آمر مستقیم یا شخص مسئول حمایت از اطفال  .6

ً
کارکنان باید هر مسأله مرتبط به حمایت از اطفال را فورا

 گزارش بدهند. در مؤسسه  
ی شود که   .7 هر واقعه مشکوک یا اظهاریافته سوء استفاده از یک طفل جدی گرفته شده و به شکلی پیگب 

 مصئونیت طفل را به صورت فوری و در طویل المدت تأمی   کرده بتواند. 
 عدم دست رسی شخص مشکوک را به طفلی که شکایت نموده است،   .8

ً
شخص مسئول حمایت اطفال باید فورا

 می   کند.   را تأ
د.  .9  در واقعایر که شواهد جرم موجود نیست، اگر احتمال آن هم متصور باشد، بررسی جدی صورت بگب 
 از وظیفه تا روشن شدن قضیه به حالت   .10

ً
در صوریر که پولیس جنای  بررسی واقعه را آغاز کند، متهم مؤقتا

 تعلیق در آورده شود. 

 رهنمود تهیه گرازش 

استفاده واقعی یا مشکوک از اطفال بر هر کارکن، رضاکار، مشاور و پیمان کار مؤسسه الزام  گزارش دادن سوء  .1
 است. 
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 با تأری    خ آن ثبت، امضاء و هر چه زود تر گزارش داده شود.  .2
ً
 هر تشویش، اظهار یا شکایت باید کتبا

عه ی  صورت گرفت.  ثبت واقعه باید مفصل و دقیق باشد. یعت  چه گفته یا دیده شد، که حاض  بود، چه واق .3
 جدا گردد. 

ً
ات از اصل گزارش واضحا  حدسیات و تعبب 

 حفظ   .4
ً
تا این مرحله تشویش، اظهار یا شکایت به اثبات نرسیده است، بنابرین محرمیت ثبت و گزارش کاملا

 گردد. 
وی  مثل .5   در بعض  واقعات )نظر به وخامت قضیه( مؤسسه و کارکنان آن مکلف به گزارش ده به ادارات بب 

 پولیس میگردند. 

ی موضوع  پیگی 

ی قضیه باید متمرکز بر تأمی   منافع طفل و مصئونیت وی باشد.  .1 ی و صورت پیگب   هر نوع تصمیم گب 
نده نهای  برای نوع مجازات در مؤسسه، هیئت اجرائیه میباشد.  .2  در صورت تثبیت تخطی تصمیم گب 
 و پولیس گزارش داده شود. بعض  واقعات ممکن آنقدر جدی باشد که باید به مقامات محلی  .3

 ضوابط حمایت از اطفال

اجتناب از تبعیض با اطفال از نظر نژاد، رنگ، جنسیت، زبان، مذهب، مفکوره سیاسی، ملیت، قوم، ثروت،   .1
ه.   معلولیت، محل تولد وغب 

آمب   یا  اجتناب از کار برد الفاظ یا برخوردهای نامناسب، آزاردهنده، استفاده جویانه، تحریک کنندۀ جنش، تح .2 قب 
 .
 

 نامناسب از نظر فرهنگ
 اجتناب از هر نوع روابط جنش با اطفال.  .3
 در صورت امکان، در جریان کار با اطفال، یک شخص کاهل دیگر هم حاض  باشد.  .4
ه.  .5  اجتناب از بهره برداری یا آزار اطفال توسط موبایل، کمره وغب 
 اجتناب از تنبیه جسمی اطفال.  .6
کار های  که مناسب عمر یا نشو و نمای شان نیست، وقت تعلیم و تفری    ح شان را  اجتناب از گماشیر  اطفال به   .7

د، یا آنها را به خطر مواجه میسازد.   میگب 
 مدنظر داشیر  عنعنات محل و محدویت های مرسوم در صورت تولید و نش  عکس یا فلم اطفال.  .8
 اطمینان از اینکه عکس یا فلم حرمت اطفال را حفظ نموده و آن ها را آسیب پذیر یا سرافگنده نسازد.     .9

 

 تصویب 

توسط هیئت مدیره    1394جدی   17توسط هیئت اجرائیه تصویب و به تأری    خ  1394قوس سال   8این پالیش به تأری    خ 
 مؤسسه منظور گردید. 
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 پالیسی صحت و مصئونیت شغلی 
(Occupational health and safety) 

 تعریف 

  :چنی   تعریف نموده است  161شماره   1985خدمات صحت شغلی را در سال  (ILO) میثاق مؤسسه بی   المللی کارگران
ورت های صحی به خاطر تأسیس و تأمی   یک محیط   خدمات صحت شغلی شامل فعالیت های وقایوی و جوابگوی به ض 

   و روای  و وفق کار با توانمندی های فزیگ و روای  کارکنان میباشد. کاری مصئون برای صحت فزیگ 

 هدف 

 تأمی   حفظ الصحه شغلی و مصئونیت شغلی برای همه کارکنان مؤسسه خدمات صحی و انکشاف  افغان میباشد.   

 اصول

ول خطرات، یک محل کار امن و سالم را به همه کارکنان فراهم میسازد.  .1 ، ارزیای  و کنبر  مؤسسه از طریق شناسای 
 .ل کار هستندهمه افراد در محل کار مسئول تأمی   سلامت و ایمت  در آن مح .2
ان خساره برخوردار شود .3  .اگر کدام کارکن در حی   کار رسمی آسیب ببیند، م تواند از امتیازات جب 
ون رفته در    .سگرت کشیدن در دفاتر و تأسیسات مؤسسه مجاز نیست .4  که به سگرت معتاد اند باید بب 

کسای 
 فضای باز این کار را انجام دهند. 

عملکرد کاری کوتاه مدت یا طولی  مدت را مختل کرده و یک خطر برای   مصف الکهول و سایر مواد مخدر  .5
 .فوری میشود انفکاکمنجر به حضور کارکن به حالت نشه در محل کار ،  .صحت و مصئونیت شغلی است

 روش

 نظارت از مصئونیت کارکنان و مواد مص  برای صحت.  ۀایجاد کیمت .1
 بالی صحت کارکنان تأثب  منق  دارد. شناسای  عوامل محیطی در محل کار که  .2
بررسی نوع کار ها در مؤسسه، شیوه کار، نوع خطر صحی که کارکنان را تهدید میکند و تعداد کارکنان معروض به    .3

 خطر. 
وع اشغال وظیفه.  اتاطمینان از معاین .4  صحی تمام کارکنان در سر 
 آن معروض اند. نظر به خطرات شغلی ای که به  در مواقع لزم، کارکنان   ۀمعاین  .5
 با اصلاح سلوک کارکنان و کاربرد وسایل محافظتر حی   کار.  .6

ً
 به حداقل رسانیدن معروضیت به خطر مثلا

 تهیه وسایل کاری و سایر امکانات برای صحت و مصئونیت کاری.  .7
ات محافظتر شخض ) .8  ( و تروی    ج استفاده از آن نظر به خصوصیات وظیفه. PPEتهیه لباس و تجهب  
، محل طعام خوری و تشناب های صحی. تنظیم  .9  تسهیلات مانند آب آشامیدی 
 تشویق کارکنان به ورزش منظم.  .10
 تشویق به ترک اعتیاد سگرت و نسوار.   .11
ورت کمکهای اولی .12 .   ۀتدارک سامان آلت، وسایل و مواد مورد ض   طت 
 کارکنان صحی در قسمت مراقبت های عاجل طت  و صحت شغلی.   ۀتربی .13
فته. تأمی   ارتباط با ن .14  زدیک ترین مرکز صحی یا شفاخانه برای جلب خدمات صحی پیش 
 تشخیص و معالجه امراض ناسی  از کار )امراض شغلی(.   .15
 احیای مجدد توانمندی های کارکنان بعد از علاج.  .16
 مناسب حالت صحی وی.  ۀدر صورت عدم توانمندی به اشغال وظیفه قبلی، تبدیلی به یک وظیف .17
 ا وضعیت صحی و محدودیت توانمندی های کارکن. تأمی   وسایل کار متناسب ب  .18
 تأمی   ارتباط با ریاست طب وقایوی، صحت شغلی و محیط زیست وزارت صحت عامه.  .19
20.   .  تأمی   ارتباط با وزارت کار، تأمینات اجتماع، شهدا و معلولی  
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نام و مشخصات کارکن، زمان و تاری    خ آسیب   :گزارش فوری صدمات و حوادث ناسی  از کار، شامل موارد آیر  .21
، قسمت    یا مریض 

 
، محلی که حادثه رخ داده است، چگونه آسیب رسیده است، جزئیات آسیب دیدگ

 
دیدگ

 آسیب دیده بدن، اسام هر شاهد، نام شخض که حادثه را ثبت کرده و گزارش میدهد. 

 

 تصویب 

ان   13این پالیش در جلسه مؤرخ    حمل   23هیئت اجرائیه تصویب و در مجلس مؤرخ  2020اکتوبر  4مطابق  1399مب  
 هیئت مدیره، به اتفاق آراء منظور شد.   2021اپریل  12مطابق  1400
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 پالیسی حفاظت محیط زیست 
(Environmental protection ) 

 تعریف 

مشکلات ناسی  از عملکرد انسان ها بالی محیط زیست که بالمقابل بر جامعه انسای  پالیش حفاظت محیط زیست بر 
 بالی صحت یا محیط پاک و خرم( وارد میکند، توجه دارد. 

ً
ات منق  )مثلا  تأثب 

 این پالیش تدابب  مربوط به محیط زیست را در مؤسسه بخصوص محافظت منابع و مدیریت زباله ها را تنظیم مینماید. 

 هدف 

ؤسسه خدمات صحی و انکشاف  افغان متعهد به عرضه خدمات با کیفیت به وجهی میباشد که یک محیط سالم را برای  م
ات احتمالی منق  را بر محیط زیست وارد   ین تأثب 

 د. کنکارکنان و مستفیدشوندگان فراهم ساخته و کمبر

 اصول

متعهد به عملکرد های  میباشد که پایداری محیط  مؤسسه از مسئولیت خود در برابر محیط زیست آگاه بوده و   .1
 زیست را بهبود بخشد. 

 و به کابرد   .2
 

ی از آلودگ  با تمام قوانی   حفاظت محیط زیست فعالیت داشته، برای تحقق جلوگب 
مؤسسه در تبای 

ین شیوه های حفاظت محیط زیست تلاش می   . کند بهبر

 روش

 فعالیت های مطروحه مدنظر گرفته میشود. توجه به محیط زیست در تمام فیصله ها و  .1
به همه کارکنان در مورد محافظت محیط زیست آگاه داده شده و به برخورد مسئولنه با محیط زیست تشویق   .2

 میگردند. 
 تأثب  گذار است، فهمانیده میشود.  .3

ً
 به همه کارکنان آن مسایل محیط زیست که بالی کار شان مستقیما

قیص داده میشود. در صورت امکان، مناسب بودن، دست رسی و اقتصادی بودن مواد و  زباله ها تا حد امکان تن .4
های  تهیه میشود که باربار قابل استفاده، قابل ترمیم و قابل تجدید باشد.    

 چب  
هر نوع زباله نظر به خصوصیات آن به شکل مصئون، مؤثر و کارا مدیریت )شامل مراحل جمع آوری، انتقال، ی    .5

رسازی، ا  زبی   بردن و جابجا کردن( میشود. ض 
ه، بخصوص آن های  که قابل   .6 تروی    ج استفادۀ کارا از مواد و منابع به شمول آب، برق، محروقات، مواد خام وغب 

 تجدید نیست. 
، جستجوی مواد بدیل آن در صورت دست رسی. در صورت مجبوریت تمام تدابب    .7 اجتناب از به کاربرد مواد مص 

ه  لزمه برای محافظت  ه، استفاده و دورانداخیر  مواد مص  صحت انسان ها و محیط زیست در تمام مراحل ذخب 
 اتخاذ میگردد.  

در مواردی که احتمال خطرات قابل ملاحظه صحی، امنیتر و محیط زیست متوقع باشد، برنامه تدابب  عاجل   .8
 طرح ریزی میگردد. 

معامله داران و مردم اخبار شده، پشتیبای  و تعهد مؤسسه در برابر حفاظت محیط زیست به مستفیدشوندگان،  .9
 همکاری شان در زمینه جلب میگردد. 

این پالیش به منظور بهبود محیط زیست و به حداقل رسانیدن اثرات منق  فعالیت ها در مطابقت با فعالیت   .10
 بازنگری و اصلاح میگردد. 

ً
فوقتا

ً
 های جاری و پلان های آیندۀ مؤسسه، وقتا

توسط    1394جدی  17توسط هیئت اجرائیه تصویب به تأری    خ    1394عقرب سال  3به تأری    خ   این پالیش: تصویب
 هیئت مدیره مؤسسه منظور گردید. 
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 پالیسی هویت بصری مؤسسه
(Visual identity) 

 تعریف 

( مؤسسه خدمات صحی و انکشاف  افغان تولید و نمایش مدارک رسمی  brandingپالیش هویت بصی و علامت خاص )
 مؤسسه را که برای ارتباطات به کار برده میشود تنظیم مینماید.  

علایم بصی برای تفریق از سایر مؤسسات، تشخیص هویت واحد، شهرت مؤسسه، تقویه اعتبار مؤسسه و پیام های آن،   
 بی   دفاتر 

 
ود.  معرف  درست مؤسسه، همآهنگ  و تأسیسات به کار مب 

علامت خاص عبارت از اسم، اسم مخفف، شعار و نشان یا آرم مشخص در اذهان مردم است که یک مؤسسه را از سایر  
 نهاد ها متمایز میسازد. 

 هدف 

هدف پالیش هویت بصی و علامت خاص یکسان سازی و استندارد سازی آرم، نشانه ها، رنگ ها، شعار و فونت ها برای  
، گزارش ها، کارت ها، تصدیق نامه ها، سلاید ها  و سایر برچسپ های مؤسسه میباشد تا  ل وحه ها، مکاتیب، اوراق تبلیغایر

 .آگاه نسبت به مؤسسه خدمات صحی و انکشاف  افغان را افزایش م دهد

 اصول

 تمام مراسلات باید معرف  کننده درست و یکسان هویت بصی مؤسسه باشد.  .1
وری میباشد. آرم مؤسسه در  .2  قسمت بالی  طرف چپ صفحه اول ض 
 اسم، اسم مخفف و شعار مؤسسه را نظر به گنجایش میتوان به کار برد.  .3
 Afghan Health and Developmentاسم مؤسسه »مؤسسه خدمات صحی و انکشاف  افغان« یا » .4

Services« و مخفف آن »AHDS .میباشد » 
انگلیش به رنگ سیاه و فانت آریل نوشته شده است. نقشه  در آرم مؤسسه، اسم آن به زبان های دری و  .5

افغانستان دارای اسم مخفف مؤسسه بطور برجسته به رنگ سب   بالی یک زمینه کریمی محاط با خط باریک  
 سیاه رنگ قرار دارد. محیط آرم خط سیاه رنگ مرب  ع )متساوی الضلاع( با زوایای مدور میباشد. 

 « به رنگ سب   است. for a healthy societyجامعه سالم« یا »شعار مؤسسه به »برای یک  .6
 شکل، تناسب، رنگ ها، زبان ها و فانت آرم مؤسسه ثابت میباشد.  .7
 انچ میباشد.   1X1آرم مؤسسه در مکاتیب و مراسلات عادی  .8
ورت به اندازه های متفاوت تناسب اجزای آرم نباید تغیب  داده شود.  .9  درصورت ض 

 (. )  R0, G109, B69یا   C90, M40, Y90, K0رنگ سب   عبارت است از:  .10

 (. )  R248, G246, B223یا  C2, M2, Y10, K0رنگ کریمی عبارت است از:  .11
 در مهر مؤسسه از رنگ سب   استفاده میشود.  .12
نگ باشد )همرنگ شت  که در آن حک شده است(.  .13  آرم حک شده میتواند بب 
ه رنگ  .14  ، به رنگ روشن مثل سفید یا نقره ی  بوده میتواند. آرم مؤسسه در اشیای تب 
د به نمایش گذاشته میشود.  .15  آرم مؤسسه بالی هر آنچه در معرض دید مردم قرار میگب 
 در مکاتیب، ایمیل و کارت های ملاقات موجودیت آرم و شعار مؤسسه حتمی است.  .16
ات آن را نمایش میدهد، با  .17 رنگ کریمی   ٪80رنگ سب   و   ٪20حدود سلاید های  که مؤسسه، فعالیت ها یا نش 

 تزئی   شود. 
 برای چاپ و نش  تصاویر، توافق اشخاص با چهره واضح در آن اخذ میگردد.   .18
 تصاویر گرفته شده از کارکنان مؤسسه و مردم نباید باعث حتک حرمت آن ها گردد.  .19
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وی  تصاویر گرفته شده از تأسیسات و فعالیت های مؤسسه ر  .20 ا بدون توافق کتت  یا داشیر   هیچ اداره یا شخص بب 
 ( استفاده کرده نمیتواند. watermarkآرم مؤسسه به قسم سایه )

ند.  .21  همه کارکنان مؤسسه در ارتباطات رسمی خویش علایم بصی مشخص شده را بدون تغیب  به بکار میب 
کاء و همکاران مؤسسه بدون توافق کتت  از آرم مؤسسه خدمات صحی و انکشاف  افغان استفا  .22 ده کرده  سر 

 نمیتوانند. 
کلیه دارای  های معنوی ایجاد شده توسط کارکنان و مشاروان در حی   اشتغال به کار در مؤسسه، منجمله سروی   .23

بافر   AHDS ها و گزارش های تخنیگ، در مالکیت (proposal) ها، تحقیقات، اکتشافات، رهنمودها، پروپوزل 
ون از منافع مؤسسه استفاده شودخواهد ماند. نباید هیچ بخش  از آن، بدون   .اجازه، بب 

 روش

 آرم مؤسسه را تولید ننموده بلکه از دفبر اداری کابل دریافت نمایید.  .1
 از شکل سکن شده آرم مؤسسه استفاده نشود زیرا کیفیت درست نداشته و مغشوش میگردد.  .2
 میتواند. در حالت عاجل و فوتوکای  آرم سیاه و سفید به کار گرفته شده   .3
ورت به اندازه های متفاوت تناسب اجزای آرم نباید تغیب  داده شود.  .4  درصورت ض 
اگر در محلات خاص از نمایش آرم مؤسسه کدام خطر امنیتر متصور باشد، از برچسب آن بالی دروازه های   .5

 وردی، وسایط نقلیه و محموله ها خودداری گردد.  
ات لزمه به پیشنهاد هیئت اجرائیه .6  و تصویب هیئت مدیره مرع الجراء میباشد.  تغیب 
ان خسارات مالی و حتر   .7 عدم رعایت این خط مش  ممکن است منجر به اقدامات بهبود عملکرد از جمله جب 

 اخراج شود.  

 

 تصویب 

توسط هیئت مدیره مؤسسه    1394جدی   17توسط هیئت اجرائیه و به تأری    خ   1394قوس سال   8این پالیش به تأری    خ 
  منظور گردید. 
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 پالیسی ارتباطات 
(Communication) 

 تعریف 

ارتباطات به عنوان ارسال و دریافت پیام در بی   افراد مرتبط با هم در یک محیط خاص یا تنظیم برای دستیای  به اهداف  
ک تعریف م شود. ارتباطات در یک مؤسسه به شدت وابسته به زمينه و فرهنگ است. پیام ها  از طریق  فردی و مشبر

 مکالمه، نوشته ها، علائم یا رفتار بی   افراد تبادل م شود. 

 هدف 

، ارتباط مؤثر در زمان بحران    بهبر
 

هدف از پالیش ارتباطات تضمی   یک درک واضح از اهداف مؤسسه، انسجام و هماهنگ
 و ایجاد دانش میباشد. 

 اصول

 و اجتماع را مد .1
 

نظر داشته، برای همه افرادی که با آنها  مؤسسه در ارتباطات خود حساسیت های فرهنگ
ام قایل است.   کار م کند احبر

ند .2  پیام م باشد.    ۀهر ارتباط مؤسسه روشن، مختص، هدفمند و متناسب با ظرفیت گب 
د به موقع، مؤثق و شفاف میباشد.  .3  که در اختیار ادارات ذیربط و مردم قرار م گب 

 اطلاعایر
رسمی در مورد موضوعات آگاه اند و م توانند بی   نظرات شخض خود و  هیئت مدیره و کارکنان از مواضع  .4

 موقف مؤسسه تفاوت قایل شوند. 
همه كاركنان در ساحه کار خود بینش لزم را داشته، از حدود اختیارات خود به خوی  آگاه اند و در مطابقت با   .5

 آن ارتباطات را برقرار خواهند کرد. 
 د بود كه با ذينفعان خارج   و رسانه ها تعامل رسمی  داشته باشند. ضف اشخاص تعیی   شده مجاز خواهن .6
نده اطمینان داده میشود که پیامش   .7 هیچ ارتباط داخلی یا خارج  ی  پاسخ گذاشته نمیشود. به ارتباط گب 

 گرفته شده و جواب لزمه را به زودی ممکن دریافت خواهد کرد. 
ام پاسخ داده میشود. به شکایات منابع داخلی و خارج  به موقع و با ا  .8  حبر
اطلاعایر که توسط یک نهاد دیگر در اختیار مؤسسه به شکل محرم قرار داده م شود، بدون اجازه کتت  به   .9

سد.    نش  نمب 
 که قوانی   نافذه   .10

اطلاعات شخض که ممکن امنیت یا منافع شخص را به مخاطره اندازد به جز از اطلاعایر
 دیگر گذاشته نمیشود.  حکم میکند، در اختیار کس یا مرجع

 مدنظر بوده و رضایت شخص یا   .11
 

هنگام گرفیر  عکس و مستند سازی داستان کش ارزش های دیت  و فرهنگ
 سرپرستش اخذ میشود. 

: کلیه مطالب ایجاد شده توسط کارکنان، رضاکاران و مشاوران مؤسسه در امور رسمی متعلق به   .12 حق کای 
 میباشد.  AHDSمؤسسه 

 روش

وسته ارتباطات داخلی و خارج  را بهبود بخشد. این امر مستلزم آموزش، آموزش مجدد و جستجوی راههای  مؤسسه باید پی
 جدید برقراری ارتباط میباشد. 

 ارتباطات داخلی 

سیاسی، مستقل و بیطرف به همه اعضای هیئت مدیره، کارکنان،  .1 موقف مؤسسه منحیث یک نهاد غب 
ی    ح   میگردد. مشاوران و رضاکاران تش 

ی مسئولیت دارد که پالیش ارتباطات را در پهلوی لیحه وظایف هر شخص به وی تفهیم نماید.  .2  قوای بش 
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هر دفبر یا تأسیس، حداقل هفته یک مجلس بی   کارکنان را برای به روزرسای  های اطلاعات، تبادل نظریات و   .3
 امور دایر میکند. 

 
 همآهنگ

 ق لوایح مربوطه به طور منظم دایر میگردد.  مجالس هیئت اجرائیه و هیئت مدیره طب .4
 با گفتگوی خوب داخلی تعهد، رضایت از کار و مسئولیت ایجاد م شود.  .5
، در هر امری ابتدا با کارکنان ارتباط برقرار میگردد، به خصوص در   .6 جهت کسب دیدگاههای متنوع و نتایج بهبر

 که بر آنها تأثب  م گذارد. 
 مورد تصمیمایر

 ل امور رسمی سلسله مراتب مدنظر گرفته میشود. برای طی مراح .7
کارکنان از فرصتهای لزم برای تعامل با هیئت مدیره و هیئت اجرائیه برای اظهار نظر و ابراز شکایت ها   .8

 برخوردار هستند. 
ام پاسخ داده   .9 ی از فساد و اطلاع رسای  مؤسسه به موقع و با احبر به شکایات مطابق به پالیش جلوگب 

 میشود. 

 تباطات خارجی ار 

 آرم استندرد و شعار مؤسسه در هر ارتباط خارج  به کار برده میشود.  .1
 سایر کارکنان را برای این امر توظیف   .2

 
هیئت اجرائیه روابط خارج  را تأمی   نموده و با در نظر داشت شایستگ

 م کنند. 
 مدنظر  .3

ً
 میباشد. در هر ارتباط شفاه یا تحریری حرمت و کرامت انسای  جانب مقابل جدا

، با همکاران مشوره شده، از طرز کلام،   .4 یک ساخیر  با ذینفعان خارج  هر گونه اطلاعات یا تصامیم قبل از سر 
 صحت و منطقر بودن آن اطمینان حاصل میگردد.  

5.  
 

گزارش سالنه شامل جزئیات آیر میباشد: )الف( مأموریت مؤسسه، فعالیت ها و نتایج؛ )ب( چگونگ
سی افراد به برنام ه ها یا خدمات؛ )ج( اطلاعات مالی، از جمله صورت های درآمد، بودجه و مصارف )د(  دسبر

کاء و اهدا کنندگان.   اعضای فعلی هیئت مدیره، هیئت اجرائیه، سر 

 رسانه های اجتماعی 

دنیای رسانه منبع مهمی برای اطلاع رسای  در مورد فعالیت های مؤسسه به مردم، کارکنان، ادارات دولتر و   .1
دولتر  ان و سایر طرف های علاقمند است. غب   ، پالیش سازان، رهب 

اتژی ها، برنامه ها و نتایج   .2 استفاده از وسایل گوناگون رسانه های جمعی برای آگاه عموم از اهداف، اسبر
 فعالیت ها و همچنی   برای شهرت مؤسسه بسیار مهم است. 

 منعکس کننده خدمات،  .3
ً
 اطلاعات و پیام رسای  خود را مرور و به روز م کنند تا دقیقا

ً
هیئت اجرائیه مرتبا

ات و نوآوری های مؤسسه باشد.    دادخواه، تغیب 
 تلاش م شود تا کاربران بیشبر به صفحات اجتماع مؤسسه جذب گردند.  .4
 یجاد و توسعه میدهند. مدیران اداری و پروگرام روابط خوی  را با رسانه ها ا  .5
س عموم قرار گرفته، و به طور واضح و  .6 هیئت اجرائیه اطمینان حاصل م کند که اطلاعات مناسب در دسبر

 به موقع با کسای  که درخواست اطلاعات م کنند ارتباط برقرار شده است. 
 سایر   .7

 
نگاران هیئت اجرائیه بوده و با در نظر داشت شایستگ کارکنان را برای این امر  سخنگویان مجاز با خب 

 توظیف م کنند. 
کارکت  که به عنوان سخنگوی مجاز تعیی   نشده باشد، به هیچ وجه نمی تواند به سؤالت رسانه ها یا   .8

شخص دیگری پاسخ دهد. مگر اینکه واضح سازد که گفته هایش نظریات شخض خودش بوده و جواب یا  
 موقف مؤسسه نمیباشد. 

 شایعات 

 دات سازنده استقبال م کند و کوشش م کند تا در اسرع وقت به نظرات پاسخ دهد.  مؤسسه از انتقا .1
مؤسسه در مورد تأیید یا انکار شایعات تا زمای  که اطلاعات لزمه را به دست نیاورده است، اظهار نظری نمی   .2

 کند.  
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 میشود. به محض اینکه اطلاعات تحلیل شد، شایعات نامطلوب به لحن مناسب و مستدل رد   .3
مؤسسه حق دارد که به خاطر زبان نامناسب یا ی  اساس بودن اتهامات اظهارنظرهای نامناسب را حذف کند.   .4

وی نمی کنند، از صفحه رسانه های اجتماع خود حذف   همچنی   میتواند افرادی را که از این ارزش ها پب 
 کند و به فیس بوک گزارش دهد. 

 محرمیت اطلاعات  

 حاوی اطلاعات محرم در جای مناسب و مطمیی  نگهداری شود.  اسناد و دوسیه های .1
 از محفوظ بودن کمپیوتر ها ذخایر مصئون ارقام آن ها باید اطمینان حاصل گردد.  .2
 اشته نشود. ذدر اتاق ملاقات ها، اسناد و دوسیه های مؤسسه گ .3
 جه واقع شود. گفتگوهای مربوط به امور محرمانه نباید در محلی انجام شود که ممکن است مورد تو  .4
ندگان اصلی و کسای  که کا .5 ند دقیق انتخاب شده و   ی  در ارسال یا جواب ایمیل ها توجه شود که گب  میگب 

 ایمیل آدرس های شان درست میباشد. 
وری یا کا .6  با استفاده از رنده آنها را از بی     ی  کارکت  که اسناد محرم غب  ض 

ً
های آنرا در اختیار دارد، باید شخصا

د.    بب 

 مدیریت بحران 

در مواقع بحران مقررات معمول ارتباطات ممکن است به حالت تعلیق درآید و رویه های ارتباط با بحران   .1
 لزم الجرا شود. 

ایط بحرای  مصئونیت کارکنان، مؤسسه و ذینفعان آن اول .2 ویت دارد. اطلاعات نباید طوری باشد که آنها  در سر 
 را به مخاطره بیندازد. 

 برای اطلاعات در مواقع بحرای  پالیش امنیتر مؤسسه مدنظر گرفته میشود.  .3

 

 تصویب 

ان   13این پالیش در جلسه مؤرخ    حمل   23هیئت اجرائیه تصویب و در مجلس مؤرخ  2020اکتوبر  4مطابق  1399مب  
  هیئت مدیره، به اتفاق آراء منظور شد.   2021اپریل  12مطابق  1400
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 پالیسی تکنالوژی معلومایر 
(Information and communication technology; ICT ) 

 تعریف 

ه سازی،  IT-information technologyتکنالوژی معلومایر یا فناوری اطلاعات ) ( استفاده از هر گونه کمپیوتر، ذخب 
ه، ایمن سازی و تبادل تمام   یگ، زیرساخت ها و فرآیندها برای ایجاد، پردازش، ذخب  ارتباط ده و سایر دستگاه های فب  

ونیگ است.    اشکال ارقام الکبر

 هدف 

آن مطرح شده؛ کارکنان مؤسسه مکلف به رعایت و  این پالیش به هدف مدیریت سیستم تکنالوژی معلومایر و مراقبت از 
 .عملی نمودن مفاد آن استند

 اصول

ه( تدارک  desktop, laptop, serverبرای امور رسمی مؤسسه آن کمپیوترها ) .1  وغب 
( و لوازم جانت  آن )مثل پرنبر

های با سایر فناوری   و کار مؤسسه مناسب باشد، ودر صورت لزومدیده میشود که با تمام فناوری لزم برای کسب  
 و کار ادغام شده بتواند.   کسب 

( است، در صورت لزوم سایر نرم افزار های  Windows, Officeافزار معمول در مؤسسه ویندوز و آفیس )نرم   .2
ه( به اجازۀ مدیریت اداری QuickBooks, SPSSمعیاری مسلک )مثل   مالی استفاده میشود. -وغب 

 اسب از نرم افزارهای جدید آموزش داده میشود.  به کارکنان برای استفاده من .3
ه( موافقت میکنند  notebook, tablet, smartphoneکارکنان هنگام استفاده از وسایل شخض )مانند  .4 ، وغب 

 که اطلاعات حساس مؤسسه را به دستگاه خود ثبت نکنند. 
ات به خطر نیفتد، ت .5 مام دستگاه ها توسط رمز عبور  برای اطمینان از این که اطلاعات مؤسسه از طریق تجهب  

(password .محافظت شود ) 
سی دارد، باید دارای انتر  .6 نت دسبر  ( باشد. updateویروس به روز )- تمام دستگاه های  که به اینبر
 کای  ) .7

 ( گرفته و در محل امن حفظ شود. backupاز تمام معلومات ارزشمند و اساسی در فواصل منظم زمای 
ه( خود توقع دارد که هنگام استفاده از رسانه های  مؤسسه از منسوبی    .8 )کارکنان، رضاکاران، قراردادی ها وغب 

 اجتماع، برای اهداف کاری یا شخض، معیارات اخلافر ذیل را حفظ کنند. 
کت کند، مگر اینکه   . أ هیچ یک از منسوبی   مؤسسه نباید به عنوان نمایندۀ مؤسسه در رسانه های اجتماع سر 

 توظیف ش
ً
 ده باشد. کتبا

 نمایندۀ مؤسسه در رسانه های اجتماع به طرز حرفه ای و در راستای منافع مؤسسه عمل میکند.  .ب
کاء کاری یا مستفیدشوندگان را که حریم  AHDSمنسوبی   مؤسسه نباید هیچ گونه اطلاعات محرمانه  .ج ، سر 

 خصوصی یا حقوق عموم آنها را نقض م کند افشاء کنند. 
اء و امثال  منسوبی   مؤسسه  .د ، افبر ، ارعاب، تحقب  باید از ارسال یا کاربرد هرگونه مطالب نامناسب مثل توهی  

 آن، اجتناب کنند. 
ار   .9 ی از اض  اک کنند. اما برای جلوگب 

منسوبی   مؤسسه حق دارند به طور خصوصی در رسانه های اجتماع اشبر
کاء کاری   احتمالی به مؤسسه، نباید هیچ مطلت  را به شکلی منتش  کنند که خود را به عنوان مرتبط با مؤسسه یا سر 

 یا مستفیدشوندگان یا تأمی   کنندگان آن معرف  کنند. 
 در کار برد ایمیل، هر کارکن مراقب عفت کلام و حفظ محرمیت اطلاعات باشد.  .10
نت در صوریر مجاز است که با کار فرد تداخل نداشته و به سایت .11 مناسب  های نااستفاده شخض محدود از اینبر

سی نداشته باشد.  ه( دسبر ، قمار وغب 
 )مثل پورنوگراف 
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 روش

ول  .1  توظیف میشود.  ITدر هر دفبر مؤسسه یک کارکن دارای دانش و مهارت لزم برای تسهیل و کنبر
 است.  ITمسئولیت نصب کلیه نرم افزارها و اطمینان از به روز بودن آنها بر عهدۀ  .2
نت به   .3 سی به انبر ورت کاری شان ایجاب کند فراهم م گردد. سهولت استفاده و دسبر  کارکنای  که ض 
نت کود نمب  خاص و پسورد داده میشود.  .4  به استفاده کنندگان انبر
کارکنان وسایل شخض مانند نوت بوک، تلفون هوشمند و تبلت خود را که برای امور رسمی استفاده میکنند، در   .5

سان ITمدیریت اداری ثبت کرده به اطلاع مسئول   ند.  مب 
 تمام ارتباطات از طریق سروری که هر لحظه کارکرد ها را ضبط مینماید، تفتیش میگردد.  .6
صلاحیت دارد که تمام دستگاه های رسمی و شخض را که برای امور مؤسسه استفاده میشود، نظارت   ITمسئول  .7

 کند. 
ه شده در کمپیوتر خود را بطور ماهوار کای  ) .8 کرده در محل امن حفظ کند.   (   backupهر کارکن معلومات ذخب 

 بوده میتواند.   cloudیا سیستم  ITمحل امن یک سیف نزد مسئول 
نت در صوریر مجاز است که با کار رسمی کارکن تداخل نداشته باشد. مدیریت   .9 استفاده شخض محدود از اینبر

سی به سیستم را دارد تا بررسی کند که آیا استفاده خصوصی بیش از حد    یا نامناسب است. اداری حق دسبر
سی داشته، و بدون اجازۀ کتت  مدیریت اداری .10

مالی  -ضف کارکنان رسمی مؤسسه میتوانند به سیستم دسبر
ی بیاورند.    نمیتوانند در سیستم تغیب 

نت شخص را قطع کرده و موضوع را به مقامات مافوق برای   ITمسئول  .11 در صورت مشاهده اعمال خلاف انبر
ی اطلاع میدهد.   مشاهدۀ سایت های ممنوع، تهدید به سیستم و یا معلومات، اختلال سیستم،  تصمیم گب 

ً
مثلا

سی غب  مجاز به سیستم سایر ادارات، استفاده از حقوق، حساب و معلومات  
افشاء معلومات محرم، دسبر

 .  دیگران، و نش  اعلانات تجاریر
نده اسم و یا تخلص وی باشد.   .12  تمام ایمیل آدرس ها باید نمایانگر شخص استفاده کننده بوده؛ در برگب 
 تمام ایمیل های ارسالی باید داری اسم، تخلص و موقف رسمی کارکن، همچنان آرم  و شعار مؤسسه باشد.  .13
14.   ، ،  ایمیل نباید حاوی شایعات در مورد همکاران، توهی   آمب   ، تبعیض آمب   ، تحریک کننده، تهدیدآمب   آمب   تحقب 

 شامل آزار و اذیت دیگران یا مربوط به روابط شخض باشد. 
ه میکند.  .15  هر کارکن ایمیل های مهم رسمی را ، خارج از سایت، در کمپیوتر ذخب 
وری و پیام های شخض، بطور هفته وار پاک شود.  .16  ایمیل های غب  ض 
مالی ندارد. در  - تگاه های اضاف  یا نرم افزار را بدون استیذان مدیریت اداریهیچ کارکن مؤسسه حق نصب دس .17

 در جریان گذاشته و موافقت شان را حاصل نماید.  
ً
 صورت لزوم آنها را رسما

نت دونلود میگردد قابل اعتبار نبوده و بدون استیذان مسئولی   نباید نصب گردند.   .18  پروگرام های  که از انبر
 یمیل ها نباید باز گردد، چون احتمال موجودیت ویروس در آن میباشد.  ضمایم ناشناختۀ ا  .19
 از طریق سوچ و یا قطع برق.  .20

ً
 تمام سیستم ها باید بطور مناسب خاموش و مسدود گردد، نه مستقیما

 باید تبدیل گردد.  .21
ً
 فوقتا

ً
یک نگردد و وقتا  اسم و رمز استفاده با هیچ کس سر 

 

 تصویب 

وری   ۹مطابق  ۱۴۰۰دلو  ۲۰ توسط هیئت اجرائیه تصویب و به تأری    خ  1400سال   جدی  16این پالیش به تأری    خ  فبر
 توسط هیئت مدیره مؤسسه منظور گردید.   ۲۰۲۲
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 پالیسی حفظ اسناد
(Document retention) 

 هدف 

وری، مدت  این پالیش به منظور تنظیم حفظ و نگهداشت اسناد و اوراق مؤسسه و همچنان امحای اسناد و اوراق غب   ض 
وری وضع شده است.  وی و غب  ض   زمان نگهداری اوراق ض 

 تعریف 

ورت و یا اهمیت آنها آرشیف شده و بدون در نظر  -مدارک یا اسناد مؤسسه اعم از چای   ونیک، نظر به ض  کاغذی و الکبر
 داشت مفاد و طی مراحل رسمی مندرج این پالیش از بی   برده نمیشود. 

 اصول 

: اساسنامه، لوایح و پالیش های مؤسسه، صورت مجالس و  اسنادی که بطور دایمی حفظ م شودالف. مدارک و 

  ، ، احکام قضای 
مصوبات هیئت مدیره، قباله، اسناد املاک غب  منقول، مکاتیب قانوی  و مهم، مکاتیب مهم ادارات دولتر

  یگزارش هاای سالنه فعالیت های مؤسسه،  (، سوانح کارکنان، راپورهdonations, fundsقرارداد ها، اسناد کمک ها )
)transferاختتام پروژه ها، اسناد انتقال پول ) (،  financial statementحساب سالنه ) (، صورتledger(، کتاب کبب 

(، چک های برگشته از مالیات، اسناد ملکیت ها، سرمایه و دارای  های مؤسسه، بیمه، گزارش تفتیش  taxاسناد مالیایر ) 
 ( و تحقیقات علمی. audit report)خارج  

ی  inventories: مصوبات هیئت اجراییه، موجودی )ب. مدارک و اسنادی که برای ده سال حفظ م شود (، حاض 
(،  deposit slip(، تادیات )paid(، تادیات )sales(، لیلام یا فروشات )payrollکارکنان، معاش و سایر امتیازات کارکنان )

کتاب   (،journal(، کتاب روزنامچه )receivable(، پول های دریافتت  )payable(، پرداختت  ها )invoicesانوایس ها )
 internal(، تفتیش داخلی )bank statementsصورت حساب های بانگ ) (، چک های برگشته، cash bookنقد )

control/audit ،ها، اسناد استهلاکات،   لخانهی مواد گدام ها و تحو  عی    و توز  افتیاسناد در (، قرار داد های تدارکات و کرایه
آن   ی ها ی  پروژه ها و دارا ده  میاسناد تسل ،دولتر ب  و غ مراودات با ادارات کمک کننده، تفاهم نامه ها با مؤسسات دولتر 

(hand over گزارش ها به مرجع تمو ،)اوراق توز  کتب ها،    یآنها، اسناد سرو  د یرس د ییکننده و  تأ  لی ، مواد به   عی    راجسبر
 . ها و نقشه ها  هیاحصائ دشوندگان،یمستف

ب ی : اسناد ارسال و مرسول و روابط بی   مؤسسات و ادارات، مکاتج. مدارک و اسنادی که برای سه سال حفظ م شود 
 internalداخلی )و ارقام تخنیگ برای تهیۀ گزارش ها، گزارش های   رم ها و فعموم، اسناد و مدارک متقاضیان کار، 

reports( فرمایشات ،)purchase orders( و اسناد رضاکاران )volunteer records .) 

: نگهداری تمام اسناد و اوراق به مدت طولی  یک مصف اضاف  است، بنابرین با طی مراحل لزم اوراق د. امحای مدارک

وری امحاء میگردد.   غب  ض 

 روش

 اسناد الماری های مناسب را در اختیار تحویلخانه یا آرشیف قرار میدهد. مؤسسه جهت حفاظت بهبر  .1
 برای هر نوع اسناد، موقعیت و جای نگهداری مشخص در آرشیف تنظیم میگردد.  .2
ونیک در تحویلخانه های سرپوشیده مصؤن، عاری از رطوبت، دارای درجۀ حرارت معیی     .3 اوراق و دسک های الکبر

 آفات و عوارض محافظت میگردد. و مجهز با وسایل وقایه از 
ونیک نظر به اهمیت و قابلیت محافظت شان، نسخۀ چای  گرفته میشود.  .4  از اسناد الکبر
، ضد حریق و همچنان تدابب  تنویر پیشبیت   .5 ات مکروی  ات، مصؤنیت از تأثب  در تحویلخانه ها و سایل ضد حش 

 میگردد. 
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 به عمل نمی آید، قفل میگردد.  دروازه های تحویلخانه، در موقعی که استفاده از آن .6
وری را که روزمره استفاده نمی کنند به آرشیف یا تحویل خانه ارسال   .7 تمام شعبات مکلف هستند تا اورافر ض 

د.  ی صورت گب   نمایند تا از تراکم اورق در دفاتر شان جلوگب 
وری توسط هیئت سه نفری مؤظف توسط هیئت اجرائیه مطا .8 وری و غب  ض  لعه و تصنیف  تمام  اسناد ض 

 میشود. 
وری برای مدت های تعیی   شده در اصول این پالیش نگهداری شده و حق تغیب  در مدت زمان نگهداری   .9 اوراق ض 

 آنها از صلاحیت های این هیئت نمیباشد. 
ورت   .10 ، قضای  و تأریحی  بوده و برای مراجعات بعدی مورد ض 

، قانوی  اورافر که محتوای آن فاقد ارزش حقوفر
 طابق احکام این پالیش تشخیص و فهرست میشود. نباشد م

 هیئت مؤظف است تا موضوع و تعداد اوراق قابل امحاء را در کتاب امحای اسناد به صورت دقیق درج کند.  .11
 کتاب ثبت اوراق امحا از جانب تمام اعضای هیئت امضاء میشود.  .12
ت، نظر شعبۀ مربوطه و منظوری آمر با  اورافر که مطابق این مقرره قابل هدر تشخیص گردد، بعد از تدقیق هیئ .13

 صلاحیت، در حضور هیئت باطل اعلان م شود. 
قابل استفاده در حرارت بلند تخریب شده و در محل مناسب دفن میگردد.  .14 ونیک غب   دسک های الکبر
( از بی   برده میشود تا از نظر محیط زیست مصئون paper shredderاوراق باطله توسط ریزه کنندۀ کاغذ ) .15

 شد. در صورت عدم امکان، به یک جای دور از محل زیست برده شده و سوختانده میشود. با

 

 تصویب 

وری   ۹مطابق  ۱۴۰۰دلو  ۲۰ توسط هیئت اجرائیه تصویب و به تأری    خ  1400جدی سال   16این پالیش به تأری    خ  فبر
وری و امحای اسناد و اوراق  به این اساس توسط هیئت مدیره مؤسسه منظور گردید.    ۲۰۲۲ لیحۀ قبلی حفظ اوراق ض 

وری مؤسسه مدار اعتبار نمی باشد.     غب  ض 
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 پالیسی مشارکت با سایر مؤسسات 
(Partnership) 

 تعریف 

مؤسسه خدمات صحی و انکشاف  افغان برای نیل به اهداف  که در راستای آرمان و مأموریت مؤسسه باشد، علاقمند است  
، مؤسسات ملل متحد، جامعه، سکتور خصوصی و تمویل کنندگان داخل مشارکت شود.   دولتر که با مؤسسات دولتر و غب 

ی برای ان کاء و تهیه تفاهمنامه با آنها میباشد.  این پالیش تعیی   کننده اصول و روش تصمیم گب   تخاب سر 

 هدف 

اکت کاری با آنها، تا بتواند مؤسسه خدمات صحی و انکشاف  افغان را در رسیدن به   انتخاب نهادهای مناسب و ایجاد سر 
 . کند تعهداتش کمک  

 اصول

ی    2007جولی  12مؤرخ ( www.globalhumanitarianplatform.org)اصول مشارکت ذیل که در برنامه جهای  بش 
 تسجیل شده، مدنظر گرفته میشود: 

ام متقابل بدون درنظر داشت اقتدار و انداز equality) تساوی .1 کاء.   ۀ (: تساوی عبارت است از احبر ظرفیت سر 
کای کاری باید تعهدات، وظایف، استقلالیت و مشکلات یکدیگر را درنظر داشته باشند.    سر 

یک معلومات بtransparency) شفافیت .2 موقع تأمی   میشود. ارتباطات ه  (: شفافیت با مذاکره، مشوره و تش 
کاء میگردد.    و شفافیت به شمول شفافیت مالی سبب ایجاد اعتماد بی   سر 

  ۀ(: فعالیت های مؤثر باید مبتت  بر واقعیت و نتیجresult oriented approach) مبتتی بر نتیجهروش  .3
کاء دارد.     مبتت  بر نتیجه با درنظر داشت توانای  های سر 

 
ورت به همآهنگ  مطلوب باشد. این ض 

ای خود را  (: مؤسسات در برابر یکدیگر تعهد اخلافر دارند تا کارهresponsibility) مسئولیت پذیری .4
، مهارت و   مسئولنه، به طریق مناسب بش برسانند.  بنابرین کارهای  را باید اختیار کنند که وسایل، توانای 

 ظرفیت انجام دادن آن را داشته باشند.  
ای است که اگر بالی آن کار شود، سبب  (: تفاوت های مؤسسات سرمایهcomplementarity) متمم بودن  .5

 ای یکدیگر میشود.  تکمیل شدن توانای  ه

 روش

 الف: بررسی: 

    هیئت اجرائیه مؤسسه یک هیئت سه نفری را برای بررسی نهاد مدنظر برای مشارکت تعیی   میکند.  .1
 بررسی شامل اخذ معلومات آنلاین، معلومات رسمی و غب  رسمی میشود.  .2
همچنان تخطی های مشهود آن را از  هیئت مؤظف تاریخچه و خدمات اجتماع اداره مدنظر را مطالعه کرده،  .3

، مدیریت عاری از فساد و اخلاق اداره سالم بررسی میکند.   مقررات محیط زیست، حقوق کار، حقوق بش 
 برعلاوه، شهرت نهاد از نظر رسانه ها و افکار عامه ملاحظه میشود.  .4
ی نهای  در مورد این فرصت  .5  مشارکت تقدیم میشود. گزارش بررسی به رئیس مؤسسه جهت تصمیم گب 
 ابلاغ میشود. ذیعلاقه تصمیم نهای  به نهاد  .6

د: ب: تهیه تفاهمنامه:   در صورت توافق جانبی   به مشارکت، برای طرح و تعیی   مسایل ذیل مذاکره صورت میگب 

ک؛  .1 ی مشبر اتب  
 فعالیت های مطلوب.   ۀبرنام هدف و اسبر

 نوع مشارکت و روش حسابده.  .2
 ع طرفی   مشارکت را تأمی   نماید. سیستم و روندی که مناف .3
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تفاهمنامه باید قسمتر یا همه موارد ذیل را    امضاء میشود. ذیعلاقه و نهاد  AHDS( برای تعیی   نقش MOUیک تفاهمنامه )
 نظر به نوعیت، وسعت و خطرات احتمالی مشارکت دربر داشته باشد.  

 طرز مدیریت مشارکت.  .1
ک این مشارکت.  .2  اهداف مشبر
 مدت زمان.  .3
د. فعال .4  یت ها: این مشارکت چه میکند و کدام فعالیت ها را روی دست میگب 
 توافق بر مراعات پالیش ها و مقررات مرتبط به این مشارکت.  .5
کاء.  .6  نقش و مسئولیت های هر یک از سر 
د.  .7  تفصیلات مالی: معاملات حسای  درآمد و مصارف چگونه باشد، تأدیات چطور صورت میگب 
 یکدیگر. (  logoاستفاده از آرم ) .8
 علمی: مالک دانش  که در جریان برنامه تولید میشود گ میباشد.  ۀسرمای .9
 گزارش: چه باید گزارش داده شود، توسط گ، به کدام سطح، به چه فواصل زمای  و چه وقت.   .10

 
 چگونگ

 تماس: کدام مؤسسه در تماس نزدیک با تمویل کننده بوده و قرارداد را امضاء کند.  .11

، کار های عملی روی دست گرفته میشود: بعد از  ج: تطبیق  . تهیه تفاهمنامه و امضای آن توسط طرفی  

 . : بعد از تکمیل میعاد این تفاهمنامه، یک هیئت جهت ارزیای  نتایج مشارکت و احتمال تمدید آن توظیف میگرددد: تمدید

 

 تصویب 

  20ات اعضای هیئت مدیره، در مجلس حمل تسوید، با درنظر داشت نظری 9این پالیش توسط هیئت اجرائیه در مجلس  
ان   16ثور تجدید و به تأری    خ    توسط هیئت مدیره مؤسسه منظور شد.   1397مب  
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 پالیسی دادخواهی
(Lobby and advocacy) 

 تعریف 

ندگان تأثب  م   Advocacy and Lobbyدادخواه و و کالت ) د که بر تصمیم گب  ( طیف وسیعی از فعالیت ها را در بر م گب 
ی باشد.   ۀگذارد. همچنی   م تواند شامل آموزش عموم، ظرفیت سازی، ایجاد رابطه، تشکیل شبکه ها و توسع رهب 

ه، سالم و قوی ایفا  های عموم برای تروی    ج جامعۀ آگامؤسسات غب  انتفاع نقش حیایر در توسعه و اجرای سیاست  
ین تعداد مردم و جوامع را ایجاد م کند. م ین خب  برای بیشبر

 کنند. دادخواه مؤثر، ظرفیت برای دستیای  به بیشبر

 هدف 

های عموم بر افرادی بوده   (، طی سه دهه فعالیت شاهد تأثب  سیاست  AHDSمؤسسه خدمات صحی و انکشاف  افغان )
گذاران، ادارت و مردم باشد.  مشارکت  مؤسسه م تواند پل ارتباطی مهمی بی   سیاست  ءً بنا  که به آنها خدمت کرده است. 

را با سایر مؤسسات بسیج کند و توجه مثبت رسانه ها را به   AHDSدر حمایت از سیاست های عموم همچنی   م تواند 
 .خود جلب کند

 اصول

با به میان آوردن تغیب  سیستماتیک نیل به مأموریت   .1 مؤسسه در آن فعالیت های دادخواه سهیم م گردد که 
 مؤسسه را مساعدت کند. 

 صدای اصلی دادخواه و و کالت برای حمایت از سلامت عموم مردم افغانستان است.  .2
اثرات آن، به خصوص گروه های  مؤسسه اطمینان حاصل میکند که دادخواه مدنظر بالی جوامع معروض به   .3

 و اقلیت های اجتماع، هیچگونه اثر سوء نخواهد داشت.   افراد دارای معلولیتآسیب پذیر مثل زنان، اطفال، 
ات سوء وارد   .4 ام گذاشته و بر آن تاثب 

مؤسسه اطمینان حاصل میکند که دادخواه مدنظر به کشور افغانستان احبر
 نمیکند. 

 ن رسمی و غب  رسمی، به منظور تقویت دادخواه و وکالت، همنوا شود. مؤسسه میتواند با همکارا .5

 روش

 مسئله: مسایل دادخواه توسط مردم، مؤسسات دارای اهداف مشابه یا کارکنان مؤسسۀ مطرح میگردد.   .1

 وجود داشته باشد، اما روی دست گرفیر  چندین   .2
 

اولویت بندی: ممکن است مسائل معتب  زیادی برای رسیدگ
لاش ها را به طور قابل توجهی کمرنگ میسازد. بنابرآن مسایل نظر به اهمیت و عاجل بودن اولویت بندی  مسئله ت

 و روی دست گرفته میشود.  

ی: هیئت اجرائیه مؤسسه تصمیم اقدام به دادخواه و و کالت را در مورد مسائل مطرح شده اتخاذ و یک   .3 پیگب 
یو شایسته  شخص  توظیف م کند.   مرتبط به موضوع را برای پیگب 

صدی  اتعیی   مقاصد: مقصد کوتاه مدت یا میان مدت باید زمینه را برای نیل به هدف کلی هموار کند. نباید مق .4
مقصد، اقدامایر در نظر گرفته  هر  باشد. برای رسیدن به کلی مشکل تر از هدف   ها تعیی   شود که بش رسانیدن آن

گذاران یا دست ا ندگان، تأثب  ،  شود که تصمیم گب  ندرکاران کلیدی ممکن است برای نشان دادن تعهد شان به تغیب 
 انجام دهند. 

پیام: پیام باید بی   پنج تا هشت جمله باشد، و گفیر  آن کمبر از سه دقیقه طول بکشد. هر گونه حقایق، ارقام،   .5
ه شود. پیام  نقل قول ها، داستان ها و تحلیل های  که پیام را پشتیبای  م کنند، برای بحث های بعدی ذخب  

نده به پایان رسانیده شود.   دادخواه با درخواست یک اقدام بسیار واضح و مشخص از تصمیم گب 
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که برای گفیر  انتخاب م شود، مهم است. پیام صحیح    موضوعانتخاب پیام رسان: انتخاب پیام رسان به اندازۀ  .6
نده مورد  ارسال شده توسط پیام رسان نامناسب قانع کننده نخواهد بود. انتخ اب پیام رسان وابسته به تصمیم گب 

 نظر است؛ م توانند کارکن مربوطه، افراد، یک گروه مشخص و یا مؤسسات ذیربط باشد.  

نده یا در صوریر که یک  .7 نده: شناسای  تصمیم گب  یا گروه کاری تصمیم نهای  را اتخاذ میکند،   هیئتتصمیم گب 
ین تأثب  را دارند، یا جلسات را تسهیل م کنند، مهم است. روی کسای  تمرکز گردد  

شناسای  افراد خاصی که بیشبر
 که به آسای  متقاعد شده میتوانند. 

ندگان .8 د، اغلب تصمیم گب  دیگری هستند که باید   نفوذ: اگرچه ممکن است یک نفر در نهایت تصمیم نهای  را بگب 
ندگان کلیدی برقرار شود،   ی با تصمیم گب 

در این مسب  متقاعد شوند. هرچه نفوذ یا ارتباطات مستقیم بیشبر
فرصت زیادتر برای متقاعد کردن آنها به وجود م آید. بهبر است از طریق افرادی که روابط قبلی با آنها دارند، با  

ندگان ارتباط برقرار شود   . تصمیم گب 

نده ارتباط داده شود.   .9 نده جلب شود. موضوع به یک علاقمندی موجود تصمیم گب  ی    ح: ابتدا توجه تصمیم گب  تش 
ندگای  که ناآگاه   ه عمل داشته باشند. برای تصمیم گب   انگب  

آنها ممکن است به عی   هدف یا دلیل بسیار متفاویر
ۀ اراده برای عمل ایجاد شود.   استند، در مورد مشکل اطلاعات داده شود. برای کسای  که از   موضوع آگاه اند، انگب  

نده ها در نتیجۀ یک جلسه به کل هدف واقف نمی شوند. به خصوص برای کسای  که  .10  تصمیم گب 
تعقیب: اکب 

مخالف اند و یا مقاومت میکنند، وقت کاف  داده و درخواست مجالس بیشبر شود. چون امکان دارد که با  
 نب   متقاعد شوند. اطلاعات درست آنها  

 همیشه موفق تر است، اما مشارکت م تواند خطرات یا جنبه های   .11
ً
مشارکت: دادخواه با همکاری دیگران تقریبا

ی مفید برای افزودن به تلاش داشته باشد و نباید تأثب  مؤسسه  یک احتمالی باید چب    نب   داشته باشد. هر سر 
منق 

ی شود یا ضف  را تضعیف کند. رئیس مؤسسه نوع و حدود س ی مؤسسه را به شمول اینکه آیا موقف گب  هم گب 
یک گردد تعیی   نماید.   معلومات سر 

ان مذهت  از طریق بسیج اجتماع م تواند بر تصمیم   .12 رسانه های جمعی: ارتباط با رسانه ها، اعضای جامعه و رهب 
ندگان مؤثر باشد. تا حد امکان مشخص عمل شود، بهبر است یک روزنامه  ی خاص یا یک   ۀ گار یا یک رساننگب  خب 

نده به آنها توجه زیادی دارد، شناسای  گردد. گروه اقدام اجتماع که تصمیم   گب 

، بازیگران زیادی   .13 ی برای تغیب  نتیجه: نتیجه مربوط به انجام فعالیت های پلان شده و پیامد آنها است. تصمیم گب 
 پویا است. تعیی   نقش  ک

ً
گذاری بر تغیب  داشته، مشکل است زیرا اغلب  را درگب  م کند و کاملا ه مؤسسه در تأثب 

نده به اقدام، انجام م های چند جانبه برای وادار کردن تصمیماقدامات جمعی و تلاش   شود. بنابرین مهم است  گب 
فت موضوع فکر شود، نه اسناد.    که بیشبر از نظر سهم مؤسسه در پیش 

 

 تصویب 

وری   ۹مطابق  ۱۴۰۰دلو  ۲۰ توسط هیئت اجرائیه تصویب و به تأری    خ  1400سال   جدی  16این پالیش به تأری    خ  فبر
   توسط هیئت مدیره مؤسسه منظور گردید.    ۲۰۲۲
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 پالیسی حفظ محرمیت مؤسسه 
(Data protection and Privacy) 

 تعریف 

افراد را توضیح میدهد.   ( الزام به رعایت مقررات حفظ حریم خصوصی privacy policyپالیش حفظ حریم خصوصی ) 
( به معیاری سازی استفاده، محافظت، نظارت و مدیریت  data protection policyپالیش حفاظت معلومات یا ارقام )

 ارقام و اسناد اختصاص دارد.  

معلومات محرم به معلومایر اطلاق م شود که در صورت افشاء بدون مجوز، ممکن است به منافع مؤسسه و یا ادارات یا  
  افراد مرتبط با مؤسسه آسیب برساند. مثال های معلومات محرم شامل موارد آیر است: 

او، با نام یا تصویر شناسای    ( را، بدون رضایتbeneficiary( یا مستفیدشونده )donorهر مدرگ که اهداکننده ) .1

 .کند

، ایمیل رسمی و شماره   .2 هر سندی که حاوی اطلاعات شخض یک کارکن یا رضاکار فراتر از نام، وظیفه، آدرس دفبر

 تلفن رسمی باشد. 

، عکس، فلم و سند فکس شده با علامت »خصوصی« یا   .3 ، نامه های چای  ایمیل های ورودی و خروج 

 .»محرمانه«

.  تمام قرار داد  .4  های رسمی و تجاریر

اک گذاری اسناد   .5 اسنادی که حاوی اسرار تجاریر یا اطلاعات اختصاصی مؤسسه است، به طوری که به اشبر

 .مذکور ممکن است به یک رقیب کمک کند

 عکس، فلم و صورت جلسات هیئت مدیره یا هر مجلس دیگری که محرم اعلان گردد.  .6

 هدف 

تواند برای مؤسسه، ذینفعان یا مستفیدشوندگان آن مص  باشد،  رم را که م این پالیش افشاء معلومات خصوصی و مح
 مؤسسه، و کارکنان، محدود میسازد. اصول و روش های این پالیش )خط 

 
( وسیلۀ افزایش اعتماد عموم به یکپارچگ مش 

 نندگان خدمات آن میگردد. کرضاکاران، نمایندگان و عرضه  

 اصول 

برای  .( و تحلیل میشودupdateقانوی  و منصفانه جمع آوری، در صورت لزوم تجدید )ارقام شخض به طرز  .1

 .اطمینان از حذف، تصحیح، تکمیل یا به روز رسای  ارقام نادرست یا ناقص اقدامات مناسب انجام م یابد

وع، مرتبط و کاف  بوده اما بیش از حد آوری ارقام جمع  .2 ارقام را   .نباشدشده باید برای مقاصد مشخص، ضی    ح، مش 

 .م توان با رضایت شخص مربوطه پروسس کرد

، باید موافقت شخص   .3 افشاء معلومات محرم باید در هر مورد قابل توجیه باشد، و در صورت امکان و مقتض 

 .مربوطه را به دست آورد

 دد، مطلع شود.  شخص باید از نحوه مدیریت معلوماتش و اداره یا اشخاص ثالت  که معلومات به آنها منتقل میگر  .4

هر جا که افشاء معلومات محرم به شخص یا ادارۀ دیگری در نظر گرفته شود، همیشه بررسی م شود تا از قانوی    .5

 بودن این افشاء اطمینان حاصل شود. 

مجاز معلومات محرم توسط کارکنان منجر به اقدامات انضباطی میشود.  .6  هرگونه افشاء غب 
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کش اجازه میدهد که هر نوع اطلاعات غب  شخض را به صورت کتت  یا از طریق  قانون آزادی اطلاعات به هر   .7

اما این قانون استثناء های  دارد که یگ از آنها   .ایمیل از یک مقام عموم درخواست کند و باید پاسخ دریافت کند

 معافیت مربوط به اطلاعات شخض است. 

د. موضوع  ن کارکنان و مستفیدشوندگان خدمات را ندار   حق بلاقید دست رسی به اطلاعات شخض مراجع امنیتر  .8

،   .باید همیشه به یک مدیر و یا مشاور حقوفر ارجاع شود  قانوی 
 

به منظور افشای چنی   اطلاعایر برای رسیدگ

 .حکم محکمه نیاز است، درخواست شفاه یا کتت  وکلاء کاف  نیست

ایط استثنایی ذیل مجاز است:  .9    افشاء معلومات محرم در سر 

منافع عموم در حفاظت از رفاه مستفیدشوندگان مهم تر از  حفظ محرمیت یک شخص است. درین   . أ

، اساس کار  مؤثر و  صورت قانون افشای اطلاعات شخض را مجاز م اک گذاری اطلاعات کاف  داند. به اشبر

 یک عنص حیایر برای مداخلات به موقع و محافظتر است. 

ورت به افشاء اطلاعات ب .ب ه نفع یک شخص یا طفل وی باشد، مراعات اصل محرمیت معلومات  اگر ض 

اک گذاری اطلاعات بدون رضایت م تواند مؤجه باشد  .ممکن نیست ایط، به اشبر به عنوان   - در برج  سر 

 مثال برای محافظت از یک کودک یا بزرگسال در معرض خطر. 

سی به اطلاعات هستند افشاء شود، به  معلومات محرم ممکن است برای افرادی که دارای حق قانوی  دسبر  .ج

 .عنوان مثال در مواردی که محکمه دستور م دهد که سوابق تهیه شود

ایطی وجود دارد که کارکنان .د اک گذاشیر  اطلاعات را دارند. به   مؤسسه همچنی   سر  وظیفه قانوی  برای به اشبر

د تحقیقات، محکمه و   برای پیشب 
سیۀ جدی  و یا به هدف بررسی یک دعنوان مثال، در مواردی که اطلاعایر

ایطی باید به شخض که اطلاعات مربوط به اوست اطلاع داده شود که   درخواست م شود. در چنی   سر 

اصی     .سوابق درخواست شده است مگر اینکه انجام این کار به هدف درخواست لطمه وارد کند هر گونه اعبر

 .ندۀ معلومات بررسی شودکه آنها دارند باید قبل از پاسخ به شخص درخواست کن

 روش

همه کارکنان باید آگاه باشند که این پالیش در مورد همه معلومات خصوصی، چه در سوابق کاغذی و چه در   .1

ونیگ، اعمال م شود  .سوابق الکبر

مجاز، جمع   .2 سی غب 
تمام سوابق حاوی اطلاعات محرم ایجاد یا دریافت شده توسط کارکنان، باید در برابر دسبر

 آوری، استفاده، افشاء، با اقدامات امنیتر معقول و مدیریت مؤثر محافظت شود. 

 .درخواست های داخلی مربوط به پروژه های تحقیقایر باید تأیید شود و ارائه رسمی الزام است .3

 .اطلاعات باید بر اساس نیاز به دانسیر  برای همکاران و سایر متخصصان و ادارات افشاء شود .4

اک گذاشته م شود، مطلع  مستفیدشوندگان  .5 ایطی که در آن اطلاعات مربوط به آنها با دیگران به اشبر باید از سر 

اک گذاری جلب شود  .شوند و رضایت آنها برای این به اشبر

ورت به افشاء اطلاعات به نفع  .6 کسای  که با مستفیدشوندگان کار م کنند باید برای آنها واضح سازند که اگر ض 

ن باشد، مراعات اصل محرمیت معلومات ممکن نیست. همچنی   باید به آنها کمک کرد تا درک  ایشان یا اطفال شا

اک گذاری اطلاعات بدون رضایت م تواند مؤجه باشد  ایط، به اشبر به عنوان مثال برای   - کنند که در برج  سر 

  .محافظت از یک کودک یا بزرگسال در معرض خطر

 . برای تأیید با مشاور حقوفر مشورت شودها یا پرس و جوهای خارج  همه استعلام   .7

 .تمام سؤالت رسانه ها باید به رئیس اجراییه ارجاع شود .8

 .در مواردی که اطلاعات یا سوابق به دیگران منتقل م شود، باید یادداشت و به صورت کتت  تأیید شود .9
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ونیگ درخواست م شود، باید دق .10 ت زیادی کرد تا اطمینان حاصل در مواردی که اطلاعات از طریق تلفن یا الکبر

نده حق دریافت اطلاعات درخواست شده را دارد. در صورت وجود هر گونه شک، نمی توان   شود که گب 

 اطلاعات را بدون تأیید مدیر ارائه کرد. 

سی دارند. این اطلاعات باید محرمانه تلقر شود و فقط در   .11 برج  از کارکنان به اطلاعات رسمی یا قراردادها دسبر

د که بخش  از وظایف وی در مؤسسه باشد. کارکنان باید در صورت شک و  م واردی مورد بحث/افشاء قرار گب 

 .تردید با مدیر خود مشورت کنند 

مستقیم، هیچ نوع معلومات محرم متعلق به مؤسسه  .12 ، مستقیم یا غب 
ً
را که در اثر   AHDSهیچ کش نباید عمدا

آن  به دست آورده، با جناح ثالث بدهد، یا سوء استفاده، افشاء یا نش   ارتباط با مؤسسه یا در نتیجه اشتغال در 

 کند. 

افرادی که اطلاعات ناخواسته یا نامه های ارسال شده به اشتباه را دریافت م کنند، یا بدون مجوز به اطلاعات  .13

 به آمر مافوق خود اطلاع دهند. 
ً
سی دارند، باید فورا  محرمانه دسبر

 به  .14
ً
سی پیدا  هر شخض که عمدا ورت نیست دسبر اطلاعات محرم مؤسسه، که در انجام وظایف مربوطه اش ض 

کند، خواه این اطلاعات برای شخص دیگری فاش  کند، محرمانه بودن را نقض مکند یا از آن سوء استفاده م م

 شود یا نه. 

های کامپیوتری و سایر  اوراق، فایل افراد در پایان خدمات خود باید کلیه دارای  های معنوی مؤسسه را مانند اسناد،  .15

ول آن  ها است، تسلیم داده و کای  آن ها را نزد خود نگاه نکنند. موادی که در اختیار یا کنبر

وی نکنند، مشمول   .16 افرادی که در طول دوره استخدام، یا قرارداد، یا پس از انعقاد خدمات خود از این پالیش پب 

 قرار داد یا معرف  به مراجع قانوی  خواهند شد. اقدامات انضباطی تا به انفکاک، فسخ 

 

 تصویب 

وری   ۹مطابق  ۱۴۰۰دلو  ۲۰ توسط هیئت اجرائیه تصویب و به تأری    خ  1400جدی سال   16این پالیش به تأری    خ  فبر
  توسط هیئت مدیره مؤسسه منظور گردید.    ۲۰۲۲
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 افغان
ی
 طرزالعمل های مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

(Standard Operating Procedures; SOPs ) 
  افغان با تاريخچ

  را در نقاط مختلف    ۀمؤسسه خدمات صحی  و انكشاف 
چند دهه، پروژه هاي گوناگون صحی  و انكشاف 

ي مؤسسه   ، رهب    مؤسسات غب  دولتر
  تطبيق کرده است. با توجه به بازار رقابتر

ايط مختلف امنیتر افغانستان در تحت سر 
 Management for Development Foundationۀ هالندیطرح ارزيای   مؤسسه را در نظر گرفت که توسط موسس 

(MDF)  فت ( انجام شد. به منظور 2012گست ا ) ۱۳۹۱ر ماه اسد  د حيث يك مؤسسه پيشتاز، فعال، من AHDSپیش 
پاليش  ها، روش ها، رهنمود ها، سيستم ها، ظرفيت ها و ساختار   کهبود   اینیگ از نتایج مهم ارزیای  ؛  مبتكر و پايا در آينده

  مؤسسه مرور و مطابق نیازمندی های موجود و چالش های که فراروی مؤسسه است، عیار گردد. بنابرآن جهت  
تشكيلایر

 مردم تحت پ
 

ات بالی زندگ ثب 
ٔ
وشش، رهنمود  مدیریت مؤثر و با کفایت پروژه ها، به منظور به دست آوردن حد اعظم تا

  ساخته شد. 
 عمليایر

اصول و   تا شده  کوشش   ( ميباشد. result based management)نتایج هدف این رهنمود تسهیل نمودن مديريت براي  
ارزش های  را که مؤسسه در مراحل مختلف دایره مدیریت به آن متعهد است و روش های کاری که به منظور تحقق این  

د، در طرز العمل به ضمایم مختلف اشاره  به صورت واضح گام به گام در این رهنمود بیان گردد.   اصول و ارزشها بکار میب 
  :
ً
د. مثلا شده است. این ضمایم بیشبر به آن فورم های اشاره میکند که در دیپارتمنت های مختلف مورد استفاده قرار میگب 

کنای  که مسئولیت اجرای این روشها و تعقیب آنرا در  کار   اشاره به فورم درخواست سامان و لوازم میباشد. «  Log-1»ضمیمه
رده های مختلف ساختار تشکیلایر مؤسسه به عهده دارند، در رهنمود واضح ساخته شده است. در روشها نهایت کوشش  
صورت گرفته است تا ساختار تشکیلایر مؤسسه و سلسله مراتب انجام وظایف هم در دفبر مرکزی و هم در دفاتر ساحوی  

 اعات گردد. مر 

، پاليش  ها، و مقررات نافذ طرح گردیده است. جهت عملی  بودن هر  ۀ ملی و بی   المللی این طرزالعمل در مطابقت با قوانی  
  
ً
فوقتا

ً
چه بيشبر و كارا بودن، به اساس درس هاي آموخته شده و تطبيق پروژه هاي مختلف و مواجه شدن با مشكلات، وقتا

 . میگردد تعديل 

  مطابق  2013سپتمب    2 در مجلس مؤرخ  رهنمود عملیایر اولی که توسط هیئت اجرائیه تهیه شده بود، تحت نام  نسخۀ
 هیئت مدیره منظور شد.   1392سنبله  11

ت و یافته  یاتصمیم برین شد تا همه همکاران نظر در  جریان تطبیق آن در عمل بعض  کمی ها و نواقص در آن رونما گردید،  
یک نمودهای شانرا    ارمتاصلاحات در روش کار، تکمیل ف. این تعدیلات شامل تعدیلات لزم را شامل رهنمود سازند ،  هسر 

ورتورم های  ا فها ی مارچ   29مطابق به  1396حمل   8مؤرخ تعدیلات در جلسه بود.   اصلاح املاء و انشاء و  مورد ض 
 هیئت مدیره منظور شد.     2017

موضوعات باز مانده از میر   یک بار دیگر لزم دیده شد که اصلاحات بیشبر و انضمام طرزالعمل برای   ش -ه 1400در سال 
ه(  ،امور امنیتر مدیریت خطر، ابتدای  )مثل مدیریت حالت اضطراری، پاسخگوی  به مردم،  وارد گردد،  مدیریت دفاتر وغب 

 هیئت مدیره منظور شد. ۱۴۰۰دلو   ۲۰جلس مؤرخ گذاشته شد. تعدیلات جدید در م  طرزالعمل های مؤسسهو نام آن 

ملاحظات وارده از هیئت بررسی ادارات ملل  به پیشنهاد های همکاران به اساس تجربه در عمل، باز هم نظر   1403در سال 
ایر آورده شد.  و مفتیشن مستقل مالیمتحد  ی از استثمار و سوء استفادۀ جنش  بخصوص در قسمت  تغیب  و اذیت  جلوگب 

ی، و تدابب  احتیاطی بیشبر در تدارکات ات آن بر بخش قوای بش  تعدیلات به عمل  امور مالی و اهتمامات امنیتر   - و تاثب 
ی از استثمار  سمع شکایات و . یک فصل در مورد طرزالعمل های و فورم های مربوطه مطابق آن نوسازی شد  آمده جلوگب 

علاوه شد.  مدیریت مالیات و بیمه دارای  ها در فصول مالی و محاسبۀ جنش  ، و عناوین و اذیت و سوء استفادۀ جنش
  شمش یهجر  1403 انب   م 2مطابق  یقمر  ی هجر  1446الول   عیرب 20مؤرخ دوشنبه  ۀجلس در  و اضافاتتعدیلات 
 . منظور گردید با اتفاق آراء  ره، یمد  ئتیه یلاد یم 2024سپتمب    23مطابق 
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 فهرست طرز العمل ها 
 : تنظیم شده استل ذیل و فصدر طرز العمل های مؤسسه خدمات صحی و انکشاف  افغان 

 . (program management)  مدیریت پروگرام ها  .1
ی .2  . (human resource management)  مدیریت قوای بش 
 . (financial management)  مدیریت مالی .3
 . (logistic management) مدیریت تدارکات .4
 . (assets management, inventory)محاسبۀ جنش مدیریت  .5
 . (security management) مدیریت تدابب  امنیتر  .6
 . (office management) مدیریت اداری .7
ی از استثمار و سوء استفادۀ جنش  .8  ,protection from sexual exploitation) و اذیت  مدیریت جلوگب 

abuse and harassment  .) 
 (. quality management) مدیریت کیفیت .9
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 (Program Management) ها پروگراممدیریت طرزالعمل 

 (  project cycle managementدوران پروژه ) 1.1
یحات ممکن فرق نماید، اما عمومیات   تعداد زیاد رهنمود های با ارزش در این موارد وجود دارد، اگر چه اصطلاحات و تش 

 یکسان میباشد. به منظور ایجاد یک  و بالخره نتیجه همه در مورد 
ً
مدیریت پروژه و سیستم نظارت و ارزیای  پروژه، تقریبا

ک در بی   کارکنان مؤسسه،
ک و یک لسان مشبر تصمیم بر این شد که از رهنمود دوران مدیریت پروژه توسط   فهم مشبر

 استفاده شود.   (Project Cycle Management Guideline; European Commissionجامعه اروپا )

 اصول

(: تحلیل وضعیت به سطح ملی و سکتوری برای شناسای  مشکلات، فرصت ها و  programmingبرنامه ریزی )  .1
ی لزمه با   اتب  

د. به اساس آن، اولولیت های مؤسسه مشخص میشود. برای هر اولویت سبر موانع صورت میگب 
 در نظر داشت تجربه های قبلی ساخته میشود.   

(: همراه با مستفیدشوندگان مشکلات ساحه تحلیل شده و مفکوره ها برای حل هر  identificationشناسای  ) .2
 مشکل شناسای  میگردد. به ارتباط راه های حل پیشنهادی اولویت های تمویل کنندگان مطالعه میشود.   

 پایدار، با ه formulationطراج ) .3
ً
مکاری (: به اساس مفکوره های قابل تطبیق در عمل و ترجیحا

 (، پلان های تفصیلی پروژه طرح ریزی میشود. stakeholdersمستفیدشوندگان و سایر دست اندرکاران )
(: با تمویل کنندگان قرارداد بسته میشود. تمویل کنندگان درخواست پروژه را بررسی نموده و  financingتمویل ) .4

ایط خود را درج تفاهمنامه میکنن  د. در صورت علاقمندی، ملحوظات و سر 
(: با کاربرد مؤثر و باکفایت منابع باید نتایج پلان شده به دست آید و یا اقدامات implementationتطبیق ) .5

 اصلاج روی کار گرفته شود.  
(: نتایج حاصله، پایداری و  monitoring, evaluation, accountability and learning-MEALارزیای  ) .6

 درس های آموخته شده بررسی گردد. 
ایط تفاهمنامه بررسی گردد.  auditتفتیش ) .7 ، مقررات و سر   (: رعایت قوانی  

 روش کار

یک مؤسسه به اساس نظری .1 اتب  
 ( شامل:  theory of changeتغیب  )  ۀتهیه پلان سبر

 (. situation and context analysisتحلیل وضعیت ) .أ
ط ها )  .ب  (. preconditionsشناسای  پیش سر 
 (. role of partiesاندرکاران )تشخیص نقش دست  .ج
 (. assumptions and risksشناسای  فرضیات و خطرات ) .د
 (.  validationتغیب  )  ۀاطمینان از صحت و عملی بودن نظری . ه
 narrationتحریر ) .و

ً
    (logical framework با استفاده از   ( آن در یگ از فارمت ها )ترجیحا

یک مؤسسه.  ۀانتخاب پروژه مطابق برنام .2 اتب  
دی یا پلان سبر  راهب 

 شناسای  فرصت های تمویل.  .3
 تعیی   تیم بررسی ساحه.  .4
 تعیی   تیم طراج پروژه.  .5
 تهیه لست منابع لزمه برای بررسی و طراج.  .6
 انتخاب شده، شامل:  ۀمفکور ( PRG-01مطابق فورم )( logical frameworkتهیه جدول منطقر ) .7

 (.  goalهدف عموم ) .أ
 (. objectives/purposeمقاصد ) .ب
 (. resultsنتایج متوقعه ) .ج
 (. activitiesفعالیت ها ) .د



AHDS’ Manual, 1403 (Sept 2024) 

68 

 

 (. means and costsمنابع لزمه ) . ه
 (. indicatorsشاخص ها ) .و
 (. sources of verificationشواهد ) .ز
 (. assumptionsفرضیات ) .ح

 پلان منابع لزمه برای پروژه.  ۀتهی .8
 بودجه و پلان مالی.   ۀتهی .9
 خطرات ممکنه.  و رفع ای  پلان شناس .10
 کیفیت.   تأمی   پلان  .11
-monitoring, evaluation, accountability and learning، حسابده و آموزش )ارزیای  ، پلان نظارت .12

MEAL) . 
 لات درخواست یا پروپوزل مطابق فارمت مرجع تمویل کننده. یتفص ۀتهی .13
 مذاکرات با تمویل گنندگان.  .14
 عقد قرارداد پروژه.  .15
 برای آغاز پروژ  .16

 
 ه. آمادگ

 تهیه پلان های تفصیلی هر واحد.  .17
کای کاری .18 .  ، مردم )مستفیدشوندگان(تدویر مجالس آگاه ده به کارکنان مؤسسه، سر   و مقامات دولتر
 پروژه.   ۀمدیریت پول فزیگ و بودج .19
ی برای پروژه.  .20  مدیرت قوای بش 
 مدیریت تدارکات برای پروژه.  .21
 مدیریت کیفیت کاری.  .22
 مدیریت خطرات.  .23
 اجرائات. بازنگری  .24
 مدیریت تغیب  برای بهبود.  .25
 مدیریت ارتباطات.  .26
 ارزیای  پروژه. نظارت و  .27
 دشوندگانیمستف ا یبه مردم  ی  پاسخگو .28
 ارزیای  امکان تداوم پروژه.  .29
 گزارش نهای  پروژه.  .30
 خارج  پروژه. داخلی و   تفتیش  .31

ی های ملی افغانستان  فرصت 2.1 اتی  
 های تمویلی و سیر

 اصول

ی های ملی افغانستان را تقویه   .1 اتب  
یک مؤسسه مطابقت داشته، سبر اتب  

و   کند از هر فرصت تمویلی که با برنامه سبر
 مردم استفاده م شود.   یدر تضاد با ارزشها

 
 اسلام و ملی افغانستان قرار نداشته باشد، جهت بهبود وضع زندگ

اکی طراج پروژه سهیم میگردد. مورد نظر  ۀ( بخصوص جامعstakeholdersدست اندرکاران ) .2  در پروسۀ اشبر
( منحیث یک اساس برای طراج و تطبیق پروژه، همراه با  contextجهت درک هر چه بیشبر وضعیت ) .3

د.  ایط صورت میگب  ورت ها و تحلیل سر   مستفیدشوندگان، ارزیای  ض 
 نشان دهد  .4

ً
ی منطقر و عملی برای پروژه پیشنهاد میشود، تا واضحا اتب  

که چه انجام خواهد شد )هدف و    یک اسبر
 مقاصد( و چگونه انجام خواهد شد )بازده و فعالیت ها(. 

، جندر،  و محیط زیست غور میشود. cross-cuttingبالی مسایل عام ) .5  ( مثل اداره خوب، حقوق بش 
 توانمند سازی و خودکفای  جامعه و پایداری طویل المدت را مدنظر م باشد.  .6
 فعالیت های  را ایجاد میکند که پروسۀ آموزش و ظرفیت سازی برای مؤسسه را نب   تقویت کند. فرصت ها و  .7
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 روش کار

مدیر عموم پروگرامها مسئولیت دارد که به صورت فعال فرصت های تمویلی را با استفاده از طرق مختلف   .1
، ارتباط با دفاتر، و  دولتر داخلی و خارج  ه( شناسایی نمايد.  ارتباطی )ویب سایتها، مؤسسات غب   زارتخانه ها وغب 

ساند.   .2  مدیران و کارکنان دیگر در مورد هر فرصت مناسب تمویلی به مدیر عموم پروگرامها اطلاع مب 
ی مؤسسه و   .3 اتب  

مدیر پروگرامها تمام جزئیات در مورد فرصت تمویلی را با در نظر داشت همخوای  آن با اسبر
ی ملی افغانستان مطالعه می اتب  

ی نهای  مشوره میکند.  سبر  موضوع را با هیئت اجرائیه جهت تصمیم گب 
ً
 کند. بعدا

 نمایند.   تعیی   م پروگرامهیئت اجرائیه یک تیم را برای طراج پروژه تحت نظر هماهنگ کننده  .4
کیفیت، و کارکنان مدبر   تأمی   اداری و -در تشکیل تیم طراج پروژه دخیل ساخیر  اعضای دیپارتمنت های مالی .5

ده شود، امر حتمی میباشد.  د  فاتر ساحوی که قرار است تطبیق پروژه به آنها سب 
برنامه ریزی و مدیریت پروژه ها کار گرفته    ۀ( منحیث وسیلlogical framework approachروش منطقر کار ) .6

 میشود. 
وری  ۀ رعایت فارمت های ادار  .7  پروژه ها میباشد.  ، جریان و گزارش ده طراج در تمویل کننده امر ض 
هر بخش دیپارتمنت ها باید اطمینان حاصل کنند که در پروژه تمام نیازمندی های اساسی مد نظر گرفته شده   .8

ی اطمینان حاصل کند که تعداد کارکنان تخنیگ و خدمایر به اندازه کاف  سنجیده شده،    مدیر قوای بش 
ً
است. مثلا

ایط تمویل کننده میباشد.  معاشات و دیگر امتیازات کارکنان مطابق پا   لیش های مؤسسه و سر 
ورت و موجودیت امکانات مالی، ممکن متخصص انکشاف پروپوزل به منظور تسهیل نمودن روند   .9 در صورت ض 

 پروپوزل نویش پروژه خاص استخدام گردد.  

 برای طراج پروژه 3.1
ی

 آمادگ

 اصل

های تمویلی و عرضه خدمات به مردم افغانستان، پروژه ها را  مؤسسه با آگاه تام و آگاهانه جهت استفاده از فرصت 
 . کند طراج می

 روش کار

مدیر یا همآهنگ کننده پروگرام، تفصیلات اعلان مرجع تمویل کننده را برای پروژه مدنظر به اعضای تیم جهت   .1
 مطالعه توزی    ع میدارد.  

 بخش مربوط به دیپارتمنت خود را ب .2
ً
ایط، مخصوصا  ا دقت مطالعه مینمایند.  اعضای تیم همه سر 

ی    ح مینماید و به  اساس آن   .3 ایط پروژه مورد نظر را به تمام اعضای تیم طراج پروژه تش  مدیر پروگرام جزئیات سر 
د.    جهت تصامیم بعدی بحث صورت میگب 

اکی در مورد دست اندرکاران پروژه توسط مدیر پروگرام تسهیل میگردد. در این روند گروپها، افراد و   .4 یک تحلیل اشبر
نهاد های که در طراج موثر پروژه نقش بازی کرده میتوانند، شناسای  میگردد. گروپ بندی، علاقمندی و تاثب   

ا  ی برای مشارکت ایشان تهیه میگردد.  شان بالی موفقیت پروژه بررسی، و به اساس آن یک اسبر  تب  
عموم که قرار است بهبود یابد، مستفیدین و بالی موارد آیر بحث میشود: وضعیت : ۀ اول توافق روی مسود .5

 جریانات تأثب  گذار، 
 

دگ دست اندرکاران احتمالی، وسعت جغرافیای  پروژه، فعالیت های عمده، دامنه و گسبر
 مورد نیاز. مدت پروژه و بودجۀ احتمالی 

( عملی است و به اندازه  concept paperپیشنهادی ) ۀ در این مرحله مهم است تا فهمیده شود که آیا مسود .6
  کاف  توسط تمویل کنندگان پشتیبای  میشود. 

تصمیم روی برنامه کاری طراج پروژه، زمان انجام هر جزء و تقسیم وظایف بی   اعضای تیم گرفته میشود   .7
 (.  PRG-02)ضمیمه

د.   .8 ورت است، چطور و توسط گ جمع آوری شود، توافق صورت میگب   در مورد اینکه به کدام معلومات ض 
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در صورتیکه اعضای تیم طراج نیاز به تعلیمات در مورد وسایل طراج پروژه )سروی ها، مطالعه معلومات   .9
ه( داشته باشند، به آنها این تعلیمات ارائه و یا با کش که این توانای  ها را   ثانوی، مصاحبه ها، ارتباطات وغب 

د.   داشته باشد، تعویض صورت میگب 

 (assessment)تحلیل وضعیت  4.1

 اصل

اقتصادی در ماحولی که قرار است   -تمام پروژه های مؤسسه با مطالعه و یک درک درست از وضعیت موجوده اجتماع
ند،   انکشاف داده میشود.  مستفیدین مورد نظر، تحت پوشش قرار گب 

 روش کار

ورت ها، منابع  یک تیم  .1 برای سروی مقدمایر وضعیت جامعۀ مدنظر، نقشۀ جامعه، شناسای  مشکلات، ض 
محلی، راه های حل احتمالی و اولویت بندی به ساحه فرستاده میشود. این تیم با اقشار مختلف جامعه اعم از 

 و سایر اقلیت ها مشوره میکند.   اشخاص دارای معلولیتمردان، زنان، اطفال، 
الهای کلیدی، سوالهای فرع، روشهای جمع آوری معلومات، منابع معلومات، ظرفیت ها و مواد مورد  سو  ۀتهی .2

یک ساخیر  معلومات در مورد تحلیل ماحول پروژه ای که قرار   ورت جهت جمع آوری معلومات، و طرز سر  ض 
د:   موضوعات ذیل  تحت پوشش قرار میگب 

ً
د. مخصوصا اندرکاران  ( دست1است طراج گردد، صورت میگب 

ی های حیایر و فزیگ مربوطه، 4( دیدگاه ها و فرصتها، 3( مشکلات و جریانات، 2مختلفه پروژه،   ( 5( اندازه گب 
 ، ( وضعیت  9( وضعیت اقتصادی، 8( قانون، پالیش ها و سیاستها، 7( زیربنا ها، 6مؤسسات دولتر و غب  دولتر

 ،
 

 لومات مفید مرتبط به پروژه مورد نظر. ( وضعیت امنیتر و دیگر مع10اجتماع و فرهنگ
ورت پروژه،  .3 ی مورد ض  قیمت ها )کرایه، اجناس، خدمات( در ساحه تحت پوشش   معلومات در مورد قوای بش 

اک فعال دفبر ساحوی مربوطه جمع آوری میشود.   پروژه با اشبر
میکنند که به کدام  گروپهای جمع آوری معلومات قبل از آغاز به جمع آوری معلومات، اطمینان حاصل  .4

سی به وسایل جمع آوری معلومات دارند؟ و آیا طرز استفاده   معلومات نیاز است که جمع آوری شود؟ آیا دسبر
 لخره آیا برنامه کاری مشخض در این مورد وجود دارد؟ ااز آنرا میدانند؟ و ب

دولتر و نهاد های دولتر که طی تح .5 ، مؤسسات غب 
کای پروژه شناسای  شده  افراد، نهاد های جامعه مدی 

لیل سر 
یک ساخته   ورت، سر  اند، نظر به ظرفیت، توانمندی و علاقه شان در روند جمع آوری معلومات مورد ض 

 میشوند. 
 به اعضای تیم جمع آوری معلومات ارائه و تحلیل میگردد.   .6

ً
معلومات جمع آوری شده، بعد از جمع بندی، اولا

پروژه هم به صورت کتت  و هم معلومات شفاه ارائه میگردد. در این  بعد از اصلاحات لزم، به تیم طراج 
مرحله ممکن نیاز به حضور افراد مختلف که در جمع آوری معلومات کمک نموده اند، باشد، که در این صورت  

اک بورزند.   از آنها تقاضا میگردد تا در جلسه تیم طراج پروژه اشبر
یک ساخیر  دست اندرکاران پروژه در روند طراج استفاده  تیم طراج از روشها مختلف جمع آوری م .7 علومات و سر 

ه. کند می  ؛ به شمول ارقام ثانوی، مصاحبه ها، سروی ها، مشاهده مستقیم از ساحه، وغب 

 ( proposal) فورمول بندی و پروپوزل نویسی 5.1

 اصول 

ی پروژه، با یک فهم و دانش خوب و جامع از وضعیت ساحه،  .1 اتب  
ورت مردم به خدمات مدنظر، اسبر ایط و  ض  سر 

 « نوشته شده است، انکشاف داده میشود.   Terms of Referenceخواست تمویل کننده که در »
 .  شود استفاده می  به منظور انکشاف پروژه ها (PRG-01مطابق فورم )( LFAاز روش چوکات منطقر کار ) .2
ی در هر پروژه  .3  در تطبیق پروژه، مدنظر گرفته میشود.  ذیدخلمنابع کاف  برای ایجاد ظرفیت در قوای بش 
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، رهنمود ها  )از قبیل محل کار، وسایل کار، وسایط در هر پروژه امکانات کاف  برای تسهیل فعالیت های مدنظر  .4
ه  ، پلان و بودجه میشود.  (وغب 

 برای نظارت، ارزیای  هیچ پروژه ای انکش  .5
،  اف داده نمیشود مگر اینکه اطمینان حاصل شود که منابع کاف 

 و آموزش آن در پروپوزل مدنظر گرفته شده میتواند.  حسابده

 روش کار

یک مینمایند.   TORتیم طراج پروژه طی یک ورکشاپ کاری درک شان از   .1  و مفکوره های شان را باهم سر 
 ممکن سایر اشخاص و کارکنان صاحب نظر در مورد طراج پروژه نب   دراین جلسه دعوت گردند.  .2
د .3 ین بیان میگردد.    ۀیکبار دیگر فش   یافته های تحلیل ماحول پروژه و خواست تمویل کننده به حاض 
ی    ح میگردد.  هرگاه فورم خاص مربوط به تمویل کننده برای ا .4  نکشاف پروپوزل وجود داشته باشد، تش 
ده میشود تا   .5 هر گاه هنوز خلاء معلومایر برای طراج خوب پروژه وجود داشته باشد، به اعضای تیم وظیفه سب 

 هر چه زود تر این خلاء معلومایر رفع گردد.  
ورت ها و ماحول پروژه  ( و فعالیت های پروژه مطابق تحoutputهدف عموم، مقاصد، نتایج، بازده ها ) .6 لیل ض 

 انکشاف داده میشود.  
ی های پروژه در  .7 اتب  

واضح شده باشد،   Terms of Referenceهرگاه از قبل اهداف، مقاصد، بازده و بعض  سبر
 از آن استفاده میگردد.  

ی بودن، قابل تطبیق بودن، مرتبط به نیاز مستفیدین و مشخص بودن ز  .8 مان در از مشخص بودن، قابل اندازه گب 
 سلسله مقاصد پروژه اطمینان حاصل میگردد.  

سند.   .9 اک کنندگان در روند انکشاف سلسله مقاصد به تفاهم مب   تمام اشبر
اکی انکشاف  .10 تیم طراج سوالهای اجرائيوی و شاخص ها را مربوط به هر سطح سلسله مقاصد به صورت اشبر

 میدهند. 
ا .11 کی و با تفاهم همه اعضای تیم طراج انکشاف داده  منابع و روشهای جمع آوری معلومات به صورت اشبر

 میشود. 
ول آن به دست مؤسسه   .12 د که برای موفقیت پروژه لزمیست، اما کنبر  توافق صورت میگب 

بالی آن فرضیایر
 نمیباشد.  

د، شناسای   .13 د. مطابق آن   شده و  آن خطرایر که موفقیت پروژه را زیر سوال میب  بالیش توافق صورت میگب 
 وارد میگردد و یا تدابب  لزم سنجیده اصلاح
 و به اساس آن پروژه دو باره عیار ساخته میشود.  شده ایر

در مورد تشکیل پروژه صحبت ابتدای  صورت گرفته و بالی آن توافق به عمل م آید و مطابق آن به مدیر شعبه   .14
ی پروژه را انکشاف بدهد  ده میشود تا بودجه قوای بش  ی وظیفه سب   .  قوای بش 

ی  .15 ورت، مقررات و خصوصیات کاری، مدیر قوای بش  مد   هر بست معاش و سایر امیتازات لزمه را، نظر به ض 
د.    نظر میگب 

 با مدیریت پروگرام، بودجه و دیگر ن .16
 

ی در هم آهنگ ازمندی ها را برای انکشاف ظرفیت کارکنان  یمدیر قوای بش 
 .  را پیشنهاد میکند پروژه 

ها به لوازم، زیربنا ها و دیگر نیازمندی های پروژه که نیاز به بودجه دارد، صحبت صورت  در مورد نیاز مندی  .17
ده میشود تا بودج د. به مدیریت مالی وظیفه سب  نیازمندی های    ۀگرفته و توافق ابتدای  بالی آن صورت میگب 

و نیازمندی های مؤسسه   پروژه را مطابق به نیاز پروژه، خواست تمویل کننده، ارزش اجناس در بازار و اصول
 انکشاف بدهد.  

، سابقه مؤسسه  .18 مسئول طراج پروژه، مشکلات، تحلیل نیاز به مداخله، روش کار، تشکیلات، نظارت و ارزیای 
دیگر معلومایر را که در با کیفیت ساخیر  بیشبر   همچو پروژه ها، برنامه کاری، و  ۀدر توانمندی اجرای موفقان
گذار م نویسد.  فصیح زی مینماید، به بیان پروپوزل نقش عمده را با  و تأثب 

ده  بعد از وضاحت،  در تمام اعضای تیم وظایف محوله را  .19 زمان تعیی   شده به مسئول طراج پروژه سب 
 اصلاحات بیشبر را که از نتیجه بحث با مدیر طراج پروژه بروز میکند، در بخش مربوطه ایجاد میکنند.  
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بندی همه بخش های پروپوزل دریک سند، مطابق خواست تمویل کننده، اولی      مسئول طراج پروژه با جمع .20
 ارسال میدارد.   همسوده پروپوزل را به اعضای تیم طراج و رئيس اجرائی

شان مطالعه میکنند، بر علاوه   ۀاعضای تیم طراج بر علاوه اینکه پروپوزل را از نقطه نظر دیپارتمنت مربوط .21
رتبط بودنش با مشکلات مستفیدین پروژه، عملی بودن آن و پایای  آن مورد بررسی قرار  پروپوزل را از نقطه نظر م

 میدهند.  
  ۀمسئول طراج پروژه، ساختار پروپوزل را بررسی میکند که مطابق معیار های ارزیای  تمویل کننده باشد، سلسل .22

، کشور ده مخالف قوانی    مقاصد به صورت منطقر با هم ربط داشته است، و آنچه در پروپوزل گنجانیده ش
 اصول و ضوابط مؤسسه نیست. 

. در آن اعضای طراج پروژه،  کند مسئول طراج پروژه، جلسه جهت بحث روی اولی   مسوده پروپوزل را دایر می  .23

کای مؤسسه دعوت میگردد.   ورت دیگر سر   رئيس اجرائیه، در صورت ض 
اک کنندگان را روی  .24 ات لزمه را   ۀاولی   مسودمسئول طراج پروژه، نظرات اشبر پروپوزل یادداشت و یا جابجا تغیب 

 در پروپوزل وارد میسازد.  
رئيس   و  پروپوزل را که تمام اجزای آن مطابق خواست تمویل کننده میباشد، به اعضای تیم طراج  ۀدومی   مسود .25

 ، میفرستد.  جهت آخرین مرور و نظر، حداقل سه روز قبل از موعد فرستادن به تمویل کننده هاجرائی
بعد از تصدیق دیپارتمنت های مربوطه، مسئول طراج پروژه، برای آخرین بار محتویات، ساختار، ضمامیم، و  .26

فرستادن   ۀ بررسی نموده کمی و کاستر را تکمیل نموده و آنرا آماد دیگر اسنادی را که تمویل کننده خواسته است، 
 به تمویل کننده میسازد.  

مکتوب درخواستر به تمویل کننده را نوشته، ضم پروپوزل و ضمایم آن به رئیس اجرائیه   اداری -مدیر عموم مالی .27
 جهت امضاء مکتوب و آخرین تصدیق میسپارد.  

 مربوطه میفرستد.   ۀ دیپارتمنت تأمی   کیفیت آخرین بسته بندی پروپوزل را بررسی کرده به تمویل کنند .28

 درخواست، مذاکره، منظوری پروژه و عقد قرارداد 6.1

 اصل

، و موافق با اصول و پالیش های مؤسسه   ۀضف آن قرار داد عقد میگردد که مطابق به میر  پروپوزل قبول شد طرفی  
 باشد.  

 روش کار

مدیر اداری بسته پروپوزل را به آدرس تمویل کننده، قبل از وقت تعیی   شده، رسانیده و سند تسلیمی اخذ   .1
 میدارد.  

یا جواب به سوالهای تمویل کننده، اعضای تیم طراج پروژه به مراجع  در صورت نیاز به وضاحت بیشبر و  .2
وند. در صورت نیاز ممکن رئیس اجرائيه نب   به مرجع مربوطه   مربوطه جهت وضاحت و یا جواب به سوالها مب 

 برود.  
  در صورتیکه محتویات پروپوزل نظر به تقاضای تمویل کننده نیاز به اصلاحات داشته باشد، مسئول طراج .3

پروژه، تیم طراج را دعوت و مطابق موافقه با تمویل کننده اصلاحات لزم را در محتوای پروپوزل و بودجه وارد  
 میسازد. 

 تمویل کننده مسودپو هر گاه پرو  .4
ً
قرارداد را جهت ابراز نظر مؤسسه و امضاء به مؤسسه  ۀ زل منظور گردید، یقینا

 میفرستد.  
رار داد را به رئیس اجرائیه، مدیران عموم دیپارتمنت ها، مدیر طراج پروژه جهت  اداری کای  ق -مدیر عموم مالی   .5

 مطالعه و نظر میفرستد؛ آخرین تاری    خ اخذ نظر را تعیی   میکند.  
ی    ح و راه حل، به آدرس   .6 هر گاه نظر موجه در مورد محتوای قرار داد وجود داشته باشد، رئيس اجرائیه با تش 

 تمویل کننده میفرستد.  
 د از توافق بالی محتوای قرار داد، قرارداد به مرجع مربوطه بعد از امضاء فرستاده میشود.  بع .7
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 برای آغاز پروژه  7.1
ی

 آمادگ
تطبیق   بخش پروژه را به عهده دارد و تحت نظارت   اینفر مسئول پروژه که مسئولیت عموم اجر  در بسیاری واقعات یک
او آن است تا تمام اسناد   ۀمیشود. یگ از وظایف اولی توظیفقرار داد با تمویل کننده  اءبعد از امض  ،پروگرام ها کار میکند 

نظارت و ارزیای     ،مربوط پروژه را با جزئیات مطالعه و خودرا در مورد تمام موضوعات آگاه سازد. این اسناد اساس تطبیق
 شامل ذیل میباشد: پروژه میباشد. این اسناد 

 اصول

شده   اءضف تطبیق آن پروژه های  آغاز میگردد که قرارداد آن توسط جانبی   )مؤسسه و تمویل کننده( امض .1
 باشد.  

 مسئول پروژه در دفبر مرکزی و در ساحه مشخص میشود.  .2
د.  .3  با ادارت مربوطه وزارت اقتصاد و وزارت های سکتوری صورت میگب 

 
 همآهنگ

 اسناد لزمه اطمینان حاصل میگردد:  یتاز موجود  .4
 پروپوزل تخنیگ پروژه.  .أ

 پروپوزل مالی )بودجه( پروژه.  .ب
 جدول منطقر کار پروژه.  .ج
 قرار داد با تمویل کننده.  .د
 ثبت پروژه در وزارت اقتصاد )دیتابب   آنلاین(.  . ه
 تفاهمنامه با ادارۀ سکتوری.  .و
 برنامه کاری با جزئیات پروژه.  .ز
 ژه. سیستم نظارت و ارزیای  پرو  .ح
کاء در پروژه.  . ط  تفاهمنامه با سر 

 روش کار

 قسمت های اساسی پروپوزل پروژه به لسان محلی توسط دیپارتمنت پروگرام ترجمه میگردد.   .1
ح مختص پروژه تهیه میگردد.   .2  مسودۀ تفاهمنامه و سر 
 پروژه در دیتابب   وزارت اقتصاد ثبت میگردد.  .3
  با را  ( memorandum of understanding)و تفاهمنامه مدیر اداری مکتوب های لزم برای تسهیل پروژه  .4

   میکند.  تعقیبدولتر  ۀادارات مربوط
مدیر عموم یا همآهنگ کننده پروگرامها، ورکشاپ های آگاه ده را برای دفبر مرکزی، دفبر ساحوی، ادارت   .5

 تنظیم میکند.  دولتر و مؤسسات همکار 
عموم دیپارتمنت مالی و اداری جزئیات قرار داد با تمویل کننده را بیان و نکات حساس را که دیپارتمنت  مدیر  .6

 های مختلف حی   تطبیق پروژه باید به اساس تعهدات در قرارداد مراعات کنند، بیان میدارد.  
وژه تسهیل میگردد. فورم  ورکشاپ پلان کاری با جزئيات پروژه متعاقب ورکشاپ آگاه ده توسط مسئول پر  .7

 (.  PRG-03برنامه ریزی به این منظور استفاده میگردد )
مدیر شعبه مالی تحت نظارت مدیر عموم مالی و اداری، مطابق به فعالیتهای پروژه، بودجه سالنه پروژه را با   .8

 تفصیلات در مورد لی   های بودجوی در پروپوزل، برنامه ریزی میکند.  
 برنامه کاری پروژه به تمام دست اندرکاران جهت مرور و نظر خواه توزی    ع میگردد.   ۀاولی   مسود .9
اک کنندگان اطمینان حاصل میکنند که فعالیت های مرتبط با هم،  به ترتیب در برنامه کاری انعکاس  همه  .10 اشبر

یافته، بار بیش از حد توان به یک شخص محول نشده، با پروژه های دیگر در تصادم قرار ندارد، زمان اجرای کار،  
 د دارد.  منابع کاف  برای فعالیت، مهارت و دانش لزم برای هر فعالیت وجو 

وظایف شان را که نظر به برنامه کاری   ۀکارکنان شعبات در دفبر مرکزی، دفبر ساحوی، و مؤسسات همکار لیح .11
 ساخته شده حاصل میکنند.  
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 فعالیتهای مختلف بی   شعبات  .12
 

مسئول پروژه، تحت نظارت دیپارتمنت پروگرامها، مسئولیت دارد تا از هم آهنگ
 .  کند کند و فعالیتهای آنها را به صورت منظم تعقیب  در قبال پروژه اطمینان حاصل  

ورت مختص برای هر پروژه را گرد آوری نموده و در اختیار مسئول   .13 مسئول پروژه در مرکز، رهنمود های مورد ض 
 پروژه در ساحه میگذارد.  

ی مطابق رهنمود عملیایر آن دیپارتمنت، تشکیل و امتیازات کارکنان پروژه را ت .14 رتیب و مطابق آن  مدیر قوای بش 
 روند استخدام و ارزیای  را تسهیل م کند. 

ورت پروژه تسهیل م کند.   .15  مدیر مالی روند انتقال و تهیه پول را به منظور تهیه لوازم مورد ض 
ورت به معلومات و مهارت های جدید برای پروژه، دیپارتمنت تأمی   کیفیت، تعلیمات مربوطه به   .16 در صورت ض 

 ریزی میکند.   کارکنان را برنامه
ورت پروژه را مطابق طرزالعمل آن شعبه تسهیل م کند. جمدیر لو  .17  ستیک روند تهیه و خریداری لوازم مورد ض 
مسئولن پروژه در دفبر مرکزی و ساحه به همکاری دیپارتمنت تأمی   کیفیت، پلان نظارت و ارزیای  پروژه را طی   .18

 یک ورکشاپ جداگانه تهیه میکنند. 
( نظارت و  dashboard) گزارش-معلوماتجدول در دفبر مرکزی و ساحه فورم های لزمه و  مسئولن پروژه  .19

 ارزیای  را در اختیار کارکنان مربوطه قرار میدهند. 

 (result based managementتطبیق پروژه به اساس نتایج ) 8.1

 اصل

کاری جامع، تهیه تمام نیازمندی های پروژه به  آگاه همه دست اندرکاران پروژه در مورد جزئیات آن، موجودیت یک برنامه  
ی، لو   کامل میان شعبه های قوای بش 

 
ستیک، مالی و دیگر شعبات مؤسسه در مورد پروژه  جمنظور تطبیق با یک هم آهنگ

وط اساسی برای تطبیق پروژه میباشد.   و بالخره موجودیت یک سیستم نظارت و ارزیای  مختص به پروژه سر 

 روش کار

کننده پروگرامها ومسئول پروژه اطمینان حاصل میکنند که همه دست اندرکاران پروژه وظایف شانرا در  همآهنگ   .1
 قبال پروژه میدانند.  

، استخدام،   .2  ساحوی مربوطه روند شناسای 
مسئول پروژه تحت نظر همآهنگ کننده پروگرامها و مدیر دفبر

ی تعقیب  تعلیمات و پرداخت امتیازات به کارکنان پروژه را با مدیر  یت اداری دفبر ساحوی و دیپارتمنت قوای بش 
ی مراجعه گردد(.  کند می  )به رهنمود عملیایر بخش قوای بش 

مسئول پروژه تحت نظر همآهنگ کننده پروگرامها و مدیر دفبر ساحوی مربوطه روند درخواست، مناقشه و  .3
ورت  پروژه را با شعبه لو  ک دفبر ساحوی و دفبر مرکزی تعقیب  ستیجخریداری لوازم و زیربربنا های مورد ض 

 ستیک مراجعه گردد(. ج)به رهنمود عملیایر بخش لو  کند می
مسئول پروژه تحت نظر همآهنگ کننده پروگرامها و مسئول دفبر ساحوی مربوطه روند درخواست و انتقال پول   .4

ورت پروژه را با شعبه مالی دفبر ساحوی و شعبه مالی دفبر مرکزی تعقیب می  د )به رهنمود عملیایر  کنمورد ض 
 مدیریت مالی مراجعه گردد(. 

 بی   شعبات مالی، لو  .5
 

ی، اطمینان جمسئول پروژه همراه با مدیر دفبر ساحوی از هم آهنگ ستیک، قوای بش 
 .  کند حاصل میکند، تا مشکلات یک بخش مزاحمت به امور بخش های دیگر ن

وطه اجراآت کارکنان مختلف را سوپرویژن نموده و  مسئول پروژه، سوپروایزر پروژه و مدیر دفبر ساحوی مرب .6
 تعلیمات داخل خدمت را به کارکنان پروژه مهیا میسازد.  

 با دیگر همکاران پروژه هم در دفبر   .7
 

مسئول پروژه روند تطبیق سیستم نظارت و ارزیای  پروژه را در هم آهنگ
 .  مرکزی و هم در دفبر ساحوی و همکاران خط اول پروژه سهولت میبخشد 

ی، لو پروگرام، از روند تمام فعالیتهای شعبات  مدیریت نظارت، ارزیای  و آموزش .8 ستیک و مالی در  جقوای بش 
تا اطمینان حاصل گردد که تمام امور مطابق اصول و ضوابط مؤسسه و تعهد در    کند قبال پروژه تفتیش می 

د.   قرارداد با تمویل کننده صورت میگب 
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 (Disaster Managementری )مدیریت فاجعه یا حوادث اضطرا 9.1

 تعریف 

(  روند  emergency management( یا مدیریت حوادث اضطراری )disaster managementمدیریت فاجعه )
 مؤثر و واکنش به موقع در مقابل حوادث 

 
است. مدیریت فاجعه شامل سازمانده منابع برای کاهش   یاضطرار آمادگ

ی از مصیبت، disaster risk reductionآسیب ناسی  از حادثه ) ( و همچنی   شامل عملکرد سیستماتیک برای جلوگب 
، واکنش و اعادۀ وضعیت است. 

 
 آمادگ

، مادی، اقتصادی یا محیط زیست م شود؛ که  ( disaster)فاجعه  یک مشکل جدی است که باعث خسارات وسیع انسای 
ه از منابع خود است. فاجعه ها به سه نوع طبیعی خارج از حد توان جامعۀ آسیب دیده برای مقابله با آن با استفاد

(natural(  انسای ،)man‐made(  و ترکیت )hybrid  و های طبیعی ( دسته بندی م شود. مثال های حوادث ناسی  از نب 
یا امراض ساری است. مثال حوادث دست بش  فاجعه های   برف کوچ ها  ،ی   لغزش زم زلزله، طوفان، سیل، خشکسالی،

( است.  فاجعه های ترکیت  به آن مصایت  گفته م شود که ناسی  از علل طبیعی و عملکرد  conflictsناسی  از منازعات )
 آتش سوزی. فاجعه های  

ً
( آن مصایت  است که در  subsequent disasters)  یثانو انسان ها به وجود م آید، مثلا

دوستانه، بیجاشدگان داخلی تیجۀ فاجعۀ اولی به وجود م آید. طور مثال در بسیاری از بحرانن ممکن    (IDPs)های بش 
 کنند که منجر به اپیدم

 
صحی زندگ ایط ضیق و غب   های امراض ساری گردد.  است در سر 

 مراحل مدیریت فاجعه 

ی از (: prevention and mitigation disaster) و کاهش  وقایه منظور از وقایه، فعالیت ها و اقدامات برای جلوگب 
 کم مصف تر از کمک رسای  و پاسخ به حادثه( میباشد هخطرات مصایب موجود

ً
منظور از کاهش،   .و جدید )معمولا

اتژی فعالیت اط  عه با شناسای  خطرات احتمالی و ارتبجهای بلندمدت و پایدار است که برای کاهش عوارض یک فاها و اسبر
 .طرح میشودمها با جوامع و مصئونیت عموم آن

( 
 

شود، مانند  های کاهش خطر انجام م (: اقدامایر است که در صورت شکست تلاش preparedness disasterآمادگ
  رساند، کند و تأثب  حادثه را به حداقل م طرح یک برنامه عملیات اضطراری که خطرات شناسای  شده را بررسی م 

ً
مثلا

 وت. کنندگان مدیریت فاجعه و سایر کارکنان، تعیی   منابع و امکانات مورد ض  آموزش هماهنگ 

های  است که بلافاصله پس از به میان آمدن وضعیت اضطراری صورت  (: فعالیت disaster responseپاسخ یا واکنش )
، بهبود سلامت و حمایت از روحی

 
د. هدف از واکنش اضطراری ارائه کمک فوری برای حفظ زندگ جمعیت آسیب   ۀمیگب 

اص اما محدود، مانند کمک به پناهندگان در حمل و نقل،  کمک های خۀدیده است. چنی   کمک های  ممکن است از ارائ
قت، غذا و خدمات صحی در کمپ ها و مکان های دیگر باشد. در مرحله واکنش تمرکز بر حفظ امنیت مردم،  ؤ سرپناه م

ی از فاجعه های   .های دائمی و پایدارتر استحلو رفع نیازهای اساسی مردم تا یافیر  راه  یثانو جلوگب 

(: در مرحلۀ اعادۀ وضعیت خسارات ناسی  از حالت اضطراری بررسی شده و در قسمت بازسازی، آموزش  recoveryاعاده )
ی از فاجعه های بعدی کمک مردم و توسعه روش   پیشگب 

دهای بهبر  .صورت میگب 

 اصول

قبه )یا لی   donorدر هر پروژه، در صورت موافقۀ مرجع تمویل کننده ) .1
(  contingency(، بودجۀ حوادث غب  مبر

 مدنظر گرفته میشود. 
قبه را  .2 مبر و در حد توان و امکانات دست داشتۀ خود،   مدنظر گرفتهمؤسسه در جا های  که پروژه دارد، حوادث غب 

 اقدام میکند. 
دولتر ملی  .3 ، موسسات غب  منابع  و بی   المللی و   مؤسسه برای جذب کمکها به مردم آسیب دیده  با ادارات دولتر

 دادخواه میکند.   (donorتمویل کننده ) 
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 روش

 به موقع فعالیت ها و  روش مداخله 
 

نظر به هر فاجعه متفاوت خواهد بود. داشیر  تخصص و منابع مناسب، هماهنگ
وری میباشد کاء یا دست اندرکاران از جمله جامعۀ آسیب دیده ض  یک مساع تمام سر  یریت شیوع  طور مثال برای مد  .تش 

 ( اقدامات آیر را مدنظر باید داشت.  disease outbreakیک مرض ساری )

مورد مرض و طرق سرایت آن به مردم، تروی    ج عادات صحی، افزایش سطح   شامل آگاه ده در وقایوی:  تدابب   .1
 پوشش واکسی   و آموزش به کارکنان صحی میشود. 

ول: در  .2 ، تیم سه نفری برای مدیریت فاجعه مشخص میگردد. همچنان در ایام رخصتر  تیم کنبر یگ   هر دفبر ولیتر
ول را  از اعضای کلیدی دفبر منحیث نوکریوال تعیی   میشود تا در   تیم کنبر

ً
قبه، فورا مبر صورت بروز حوادث غب 

 اطلاع دهد. 

ول  .3 از طریق یک سروی مقدمایر از نوع، شدت و وسعت شیوع  شیوع مرض: با آگاه از شیوع یک مرض، تیم کنبر
 .  میکند پلان سری    ع را تمام فعالیت های مورد نیاز برای پاسخ معلومات حاصل نموده و 

: سؤالت سروی  .4 مقدمایر نظر به هر واقعه و امکانات جمع آوری معلومات تنظیم میشود. از سروی مقدمایر
 تهیه شده )مثل

ً
که    rapid assessment و  household emergency assessment tool فارمت های قبلا

دوستر افغانستان تهیه شده معلومات از طریق اعضای شورا های محلی،  نب   میتوان کار گرفت.   (توسط تیم بش 
 .   ان صحی در ساحه، مقامات محلی یا ارسال تیم سروی حاصل شده میتواندکارکن

5.  
 

ول تیم   : هماهنگ ، ارتباط و تعامل بی   دست اندرکاران شعبات کنبر
 

وی  و ادارات  مؤسسهمسئول هماهنگ ، و بب 
 .میباشدبندی منابع در جای  است که بیشبر مورد نیاز همچنی   حصول اطمینان از تخصیص و اولویت  

، تیم های ساحوی: تیم های مسلک به منظور توظیف  .6 ، مدیریت شیوع و  جمع آوری معلومات ابتدای  واقعه یای 
 معالجۀ مرض در تأسیسات صحی یا به قسم تیم های سیار توظیف میگردد.  

، اcase managementمدیریت واقعات ) .7 حیای  (: تدابب  اساسی برای معالجه، کاهش عوارض، کاهش مرگ و مب 
د. فعالیت های عمده آن آموزش کارکنان   ی از شیوع بیشبر مرض صورت میگب  ، تدارکات،  مؤظفمجدد و جلوگب 

، مراقبت مریض،  واقعات مشکوک، قرنطی    (triage)  تصنیفتهیه رهنمود های استندرد، جستجوی واقعات، 
 سیستم رجعت ده، و نظارت میباشد. 

ی از وسعت شیوع بسیار مهم  infection prevention and control-IPC) نتانل ا و وقایه و کنبر  .8 (: برای جلوگب 
، نظارت یا تأمی   آب صحی، حفظ الصحه و بهداشت   ؛است ل انتان، واکسی  

ی و کنبر اجزای کلیدی آن پیشگب 
(water, hygiene and sanitation-WASHمیباشد ). 

در همه   :(social mobilization and community engagementبسیج اجتماع و مشارکت جامعه ) .9
 .ل مرض در سطح جامعهو به طور مثال، تبلیغات صحی برای وقایه از انتشار و کنبر  ؛ فعالیت ها مهم است

  طرز  از (: یک سیستم نظارت مستمر ارقام surveillance and disease intelligenceردیای  و تعقیب مرض ) .10
وری است.  ول ض   سرایت و اپیدمیولوژی مرض، برای تعیی   مناسب ترین اقدامات وقایوی و کنبر

های لزمه  بیت  منابع مورد نیاز برای فعالیت(: نظارت دقیق شیوع مرض نب   برای پیشmonitoringنظارت ) .11
  تخمی   دقیق جمعیت و افراد آسیب پذیر، برای تعیی   شاخص های اپی

وری است. داشیر دمیولوژیک که به  ض 
 .اطلاع رسای  و تخصیص منابع کمک م کند، مهم است

، توظیف به موقع کارکنان مسلک، تأمی   ترانسپورت، تهیۀ سامان شا(: این امر logisticsتدارکات ) .12 مل بودجۀ کاف 
ورت و مدیریت آنها     .میشودآلت، ادویه و مواد طت  و غب  طت  مورد ض 

 به اطلاع دفبر مرکزی مؤسسه، مقامات محلی،  rapid reportingگزارش سری    ع ) .13
ً
(: شیوع امراض ساری باید فورا

  ۀ ( و ادار national disease surveillance & response-NDSRسیستم ملی نظارت و پاسخ ده امراض )
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( رسانیده  Afghanistan national disaster management authority -ANDMAحوادث )مدیریت ملی 
 شود.  

  و آموزش ، حسابدهیارزیایی ، رتنظا 10.1
(monitoring, evaluation, accountability and learning-MEAL  ) 

 اصل

 تطبیق نمیشود. ( MEALو آموزش ) ، حسابدهارزیای   ،هیچ پروژه ای بدون یک سیستم نظارت

 روش کار

تخنیگ حی   طراج پروژه در میر   با در نظر داشت امکانات مالی و  و آموزش  ، حسابده، ارزیای  سیستم نظارت .1
 پروپوزل گنجانیده میشود )به بخش طراج پروژه مراجعه شود(. 

چوکات و   (PRG-01)در مرحله آغاز پروژه با در نظرداشت و آموزش  ، حسابدهنظارت، ارزیای  جزئیات سیستم  .2
  پروپوزل حی   طراج پیش بیت  شده است،  

انکشاف داده میشود )به میر   سیستم نظارت و ارزیای  که در میر
 مرحله آغاز پروژه مراجعه شود(. 

فت  فورم های جمع آوری معلومات   .3 ، صورت پیش  نظر به هر پروژه فرق میکند.  و نتایج  فعالیت ها مقدمایر
 فورم های میداشته باشد به سطح ملی  بعض  پروژه ها فورم های مشخص خود را  

ً
ورت ها در  )مثلا ارزیای  ض 

تغذی نظارت  توبرکلوز، ی، سیستم مدیریت معلومات صحی، انکشاف شورا های محلی، مرض حالت اضطرار 
ه(    باید استفاده شود.  که اطفال وغب 

 هویت، سن، جنس، آدرس، شمارۀ تماس و نوع خدمات اجراء شده به هر مستفیدشونده باید ثبت گردد.   .4
مسئول پروژه، ظرفیت های   همراه با  ( و آموزش ، حسابدهنظارت، ارزیای  تأمی   کیفیت )یا هماهنگ کنندۀ مدیر  .5

 را به کارکنان دخیل در سیستم نظارت و ارزیای  از طریق تعلیمات داخل خدمت، ورکشاپها، و  
مهاریر و دانش 

 سیستم نظارت و ارزیای  پروژه انکشاف میدهد.  ۀمأموریت های سوپروایزری به منظور تطبیق موفقان
روشهای جمع آوری معلومات را که در سیستم نظارت و و آموزش  ، حسابدهنظارت، ارزیای  هماهنگ کنندۀ   .6

ارزیای  پروژه پیش بیت  شده به کارکنان دخیل در پروسه جمع آوری معلومات و طرز استفاده از وسایل مختلف  
 نامه ها تعلیم میدهد.  پرسش فورم ها، چک لستها و سؤال عمده،  به شمول نظارت، ارزیای  و آموزش  

 پروژه ایجاد میگردد.  و آموزش   ، حسابدهنظارت، ارزیای  (  dashboard)مات معلو  درج سیستم کمیپوتری .7
 به آن ها جز حتمی سیستم  .8

 
میباشد. طرق   پروژههر  و آموزش  ، حسابدهنظارت، ارزیای  سمع شکایات و رسیدگ

 و مراجع مطرح نمودن شکایات باید برای مردم و کارکنان واضح گردد. 
  ، حسابده نظارت، ارزیای  مدیر  با رهنمود مسئول پروژه )هرگاه در تشکیل، باشد مسئول نظارت و ارزیای  پروژه(   .9

ع مربوطه جهت  ارقام و معلومات را مطابق روش های پیش بیت  شده جمع آوری، تحلیل و به مراجو آموزش 
ی میفرستد.    تصمیم گب 

10.   ، یک ساخیر  مدیر دفبر ساحوی در همکاری با مسئول پروژه جلسات منظم هفته وار را در دفبر ساحوی جهت سر 
ی روی یافته های سیستم   پروژه تنظیم میدارد. و آموزش  ، حسابدهنظارت، ارزیای  بحث و تصمیم گب 

ی مقامات بال  .11 تر مؤسسه نیاز داشته باشد، توسط مدیر دفبر ساحوی و مدیر  یافته های  که به تصمیم گب 
 به مجلس هیئت اجرائيه رجعت داده میشود. نظارت، ارزیای  و آموزش  

یک در روند،   .12 وی  پروژه )تمویل کننده، وزارت مربوطه، مستفیدین، مؤسسات سر  کای بب  نهاد  در صورت نیاز سر 
یک ساخیر  معلومات و بحث بی  های  شبر به جلسه مشخص برای پروژه دعوت میشوند.  جامعه( جهت سر 

اداری دفبر مرکزی، به  -به منظور سوپرویژن جهت حمایت و نظارت، کارکنان دیپارتمنت های پروگرامها و مالی .13
 کار میکنند.  

ً
 دفعات کاف  به ساحه رفته با کارکنان مربوطه عملا

،  نظارت، ارزیای  ف مؤسسه در سیستم علی الرغم آنکه تقسیم اوقات نظارت از پروژه توسط سطوح مختل .14
اداری حد اقل در هر رب  ع  -پیش بیت  میگردد، همآهنگ کننده پروگرام ها و مدیر عموم مالیو آموزش  حسابده

 پروژه ها را در ساحه نظارت میکنند.  
ً
 مستقیما
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ان دست آورد های  ۀدر جلسات بازنگری ربعوار و سالن .15 فت، موفقیت ها )مب   پروژه در قبال   پروژه صورت پیش 
فت، کیفیت و منطق سلسل  فعالیت ها با بودجه، مشکلات در قبال پیش 

 
  ۀمقصد و هدف پروژه(، همآهنگ

ی برای بهبود اجراآت آینده و یا پروژه های آینده( و درس های آموخته شده به   مقاصد )به منظور تصمیم گب 
 بحث گرفته میشود. 

 در   .16
ً
ات عمده مثلا ات اصلاج، هیئت اجرائیه، هدایات لزم را  صادر مینماید. برای تغیب  در صورت نیاز به تغیب 

ایط قرارداد، موضوع به تمویل کننده پروژه   ات فاحش بودجوی، مطابق سر  مقاصد یا شاخص های پروژه و یا تغیب 
 جهت اخذ منظوری راجع میشود.  

 accountability to the) وندگانپاسخگویی به مردم یا مستفیدش 11.1
affected population ) 

 اصل

 مؤسسه در برابر مردم محل، بخصوص مستفیدشوندگان هر پروژه مسئول و پاسخگو میباشد. 

 روش کار

( و اراکی   حکومت  community development council) یا شورا های انکشاف  جامعه  با شورا های محلی .1
 میشود. محلی تماس گرفته 

( است. به مردم در مورد  community mobilizationاولی   گام برای آغاز هر پروژه تشویق مردم به همکاری ) .2
 مؤسسه و اقدام که مدنظر است معلومات داده میشود. 

 از رسوم و عنعنات مردم بطور عموم و در مورد اقشار مورد هدف پروژه بطور خاص معلومات حاصل میگردد.  .3
، تشخیص مشکلات و نیازمندی  مردم محل بخص .4 وص کسای  که مورد هدف پروژه میباشند، در سروی مقدمایر

 ها، تعیی   راه های حل احتمالی و اقدامات لزم دخیل میگردند. 
سرپرستر توسط خانم ها،  ، ها  ، یتیمها   خانواده ها و افراد آسیب پذیر )اشخاص دارای معلولیت، بیوه  .5

ه( شنا  سای  میگردند. بیجاشدگان، اقلیت ها وغب 
مشخص برای خدمات مورد نظر   یمحلی درخواست تشکیل یک شورا یاز شورا از مردم محل و اگر موجود باشد  .6

د.   صورت میگب 
ی    ح شده و در رابطه همکاری شان جلب میگردد. انواع و  ، فعالیت ها اهداف .7  خدمات پروژه به اعضای شورا تش 
یک لست از مسئولیت های شورا در برابر مستفیدشوندگان پروژه ترتیب میگردد. به اعضای شورا آموزش داده   .8

 میشود که این امور را چطور بش برسانند.  
همکاری های شورا شامل سروی، تشخیص افراد مستحق، پل ارتباطی بی   مردم و مؤسسه، ارتباط با ادارات   .9

،   تسهیل حکومتر و سایر متنفذین،   به مردم، تشویق جامعه، واقعه یای 
، اطلاع رسای  فعالیت ها، تدابب  امنیتر

 نظارت از پروژه، اخذ شکایات مردم و مطرح ساخیر  آن با کارکنان مؤسسه، حل معضلات، و امثالهم میشود. 
ی از اسبه تمام کارکنان ساحه در مورد پروژه، فعالیت های متوقعه، پالیش های منع اذیت .10 تثمار و سوء  ، جلوگب 

 و حمایت از اطفال، و طرز العمل پاسخگوی  به مردم آموزش داده میشود.  استفادۀ جنش،
 فورم ) به کجا و چطور شکایات خود را برسانند به اعضای شورا و سایر مردم فهمانیده میشود که   .11

ً
 . (PSEA-06مثلا

ونیکشکایت به طور شفاه، کتت  و پیام  .12  مطرح شده میتواند.  الکبر
آمر پروژه یا تأسیس در محل، شورای محلی، مدیر ولیتر مؤسسه، و بالخره  قدم به قدم، مراجع سمع شکایات  .13

یهیئت   مؤسسه میباشد.   رهب 
م سمع شکایات را ایجاد کرده ب .14  کدام میکانب  

اشند، از آن هم استفاده  در صورتیکه سایر مؤسسات جامعه مدی 
 میشود. 

 شکایت های مربوط زنان را کارکنان زن بررسی میکنند.  .15
هر شکایت با تفصیلات آن در سیستم سمع شکایات که جزء سیستم نظارت و ارزیای  مؤسسه است، ثبت   .16

 میگردد. 
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 شکایات واصله به اسرع وقت بررسی شده و به رفع نقیصه یا اصلاح معضله پرداخته میشود.  .17
 نتیجۀ بررسی و اقدامات اتخاذ شده به شخص شاکی گزارش داده میشود.   از  .18
 تا زمای  که شکایت برطرف نشده یا راه حل آن میش نشده باشد، قضیه بسته نمیشود.  .19
موجودیت سیستم سمع شکایات و کار کرد  و آموزش همراه با مدیر جندر از  ، حسابده مدیر نظارت، ارزیای   .20

 میکنند. مناسب آن نظارت  
 از شکایات واصله و راه های حل آنها در بهبود امور پروژه موجود و پروژه های آینده کار گرفته میشود.  .21

 پروژه  ۀادام 12.1

 اصول

 تمام پروژه ها در اخب  هر سال کاری ارزیای  میگردد.  .1
سالنه و سیستم نظارت و ارزیای  انکشاف   ۀهر پروژه برای سال جدید کاری اش برنامه کاری سالنه، بودج .2

 میدهد. 

 روش کار

اکی سالنه )- دیپارتمنت های پروگرام و  مالی .1 ( پروژه ها را  annual participatory reviewاداری مرور اشبر
 تنظیم میکنند.  

ات هر پروژه بررسی شده، مشکلات و راه های حل پیشنهادی مورد   .2 بحث قرار در مرور سالنه، ارتباطات و تأثب 
 گرفته، تصمیم گرفته میشود.  

 برای مرور سالنه مدارک ذیل استفاده میشود:  .3
، درصوریر که مرجع تمویل کننده منظور کرده باشد.  .أ وی   ارزیای  توسط نهاد بب 

ک از دیپارتمنت های مؤسسه.   .ب  ارزیای  خودی توسط تیم مشبر
 گزارش تفتیش داخلی.   .ج

اکی با جزئيات تهیه میگردد.   سالنه ۀکاری سالنه و بودج  ۀبرنام .4  برای سال بعد به صورت اشبر
سیستم نظارت و ارزیای  سال گذاشته پروژه مرور و به اساس دروس آموخته شده از گذشته، سیستم نظارت و   .5

 ارزیای  برای سال نو ساخته میشود.   

 ختم و تکمیل پروژه  13.1

 اصل

 .هر پروژه در ختم آن ارزیای  میشود

 روش کار

 د.  ناجرائیه هر پروژه را در ختم آن ارزیای  میکنهیئت  .1
 مسئول پروژه، گزارش نهای  را از روی واقعیت های ثبت شده و معاونت همکاران در  تمام شعبات تهیه میکند.   .2
تیب توسط شعبات مالی ساحه و دفبر مرکزی تهیه و توسط تفتیش داخلی بررسی   .3 گزارش مالی پروژه توسط بالبر

 میگردد.  
های نهای  تخنیگ و مالی پروژه جهت مرور و اطمینان از همخوای  )مطابقت( توسط مدیران عموم گزارش  .4

 اداری مطالعه میشود. -پروگرامها و مالی 
مدیر عموم تأمی   کیفیت، بعد از اصلاحات لزم به اساس نظر مدیران عموم دیپارتمنت ها و شعبات مربوط،  .5

 دهد.  اجازه صدور گزارش را به طور کتت  می
 گزارش های نهای  به مرجع تمویل کننده و دفبر ساحوی ارسال میگردد.   .6
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اداری به ملاحظات و سوالت مرجع تمویل کننده و ادارت دولتر مربوطه جواب  -مدیران عموم پروگرامها و مالی .7
 و وضاحت لزمه را ارائه میدارند. 

 (. INV-03 اجناس مربوط به پروژه موجودی میشود )فورم  .8

دولتر تصمیم گرفته میشود: در مو  .9 ایط قرار داد و قانون مؤسسات غب   رد آینده اجناس مطابق سر 

 منحیث دارای  مؤسسه ثبت شود.  .أ

 به شورای محلی مربوطه تسلیم داده شود.  .ب

 باز گردانیده شود.  ۀ کمک کننده به ادار  .ج

 . به اداره ای که پروژه مشابه را دوام میدهد، تسلیم داده شود .د

مدیر اداری دفبر مرکزی تمام اسناد مربوط پروژه )مثل قرارداد ها، تفاهمنامه ها، مدارک کارکنان، اسناد تقویتر   .10
، صورت حسابات بانگ،  ، اسناد استهلاکات، مراودات با ادارات  و توزی    ع اسناد تدارکاتمالی، معاملات حسای 
آنها،   د یرس د ییکننده و  تأ  لیزارش ها به مرجع تمو گ  ، دولتر ب  و غ کمک کننده، تفاهم نامه ها با مؤسسات دولتر 

، اوراق توز  ی اسناد سرو    ده میاسناد تسل، ها و نقشه ها  هیاحصائ دشوندگان،یمواد به مستف  عی    ها، کتب راجسبر
ه( را طور محفوظ تا زمان معینآن  یها  ی  پروژه ها و دارا حفظ اسناد مؤسسه    شی پالمندرجه قرارداد و   ۀوغب 

 مؤسسه نگهداری میکند. 

 (reportingگزارش دهی ) 14.1

 اصول

 مؤسسه درمقابل مردم، دولت و منابع تمویل کننده شفاف و حسابده میباشد.  .1
، طرق جمع آوری معلومات، وسایل   .2 وع هر پروژه نوع ارقام و معلومات مورد نیاز، شاخصها، منابع معلومایر در سر 

یک ساخیر  معلومات، اشخاص مسئول، صورت تحلیل و بازجواب )جمع آوری  ( feedbackمعلومات، طرق سر 
 و میعاد های معینه لست میشود. 

 برای گزارش ده، وجایب و ساختار های پیشنهادی دولت و تمویل کنندگان مراعات میشود.  .3
قام و معلومات کاف  و واقعی را  تمام دیپارتمنت ها و  شعبات مربوطه شان مکلف اند تا در  عرصه کاری خود ار  .4

 جمع آوری، ثبت و تحلیل بکنند. 
 خویش اطمینان حاصل بکند.  ۀف است که با نظارت مستقیم، از صحت ارقام واصللهر شعبه مک .5

 گزارش های عمده عبارت اند از: 

فت امور )ماهوار یا ربعوار(.  .1  گزراش پیش 
 گزارش مالی.  .2
3.  .  گزارش امنیتر
قبه . گزارش حوادث غب   .4  مبر
 گزارش شیوع امراض.  .5
 گزارش تعلیمی کارکنان.  .6
7.  .  گزارش نظارت و ارزیای 
 گزارش ختم پروژه.  .8
 گزارش سفر های رسمی کارکنان.  .9
 گزارش جلسات در داخل و خارج مؤسسه.  .10
 مؤسسه.  ۀگزارش سالن .11
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 روش کار

اند، در مورد روش های جمع  مسئول پروژه مکلف است که کارکنای  را که در جمع آوری معلومات در پروژه دخیل  .1
ی    ح و   آوری معلومات، جمع بندی و تحلیل آن تعلیم و طرز استفاده از وسایل جمع آوری معلومات را به آنها تش 

 طرز استفاده از یک فورم جمع آوری معلومات(. 
ً
 بیاموزاند )مثلا

وع پروژه روند جمع آوری، جمع بندی و تحلیل معلومات .2  در سر 
ً
در مورد پروژه را که   مسئول پروژه مخصوصا

د از نزدیک نظارت میکند تا اگر اصلاحایر لزم باشد، در همان ابتداء اصلاح   توسط همکاران او صورت میگب 
 گردد.  

مسئول پروژه و یا همکار وی در بخش نظارت و ارزیای  پروژه، معلومات را از سطوح مختلف پروژه مطابق برنامه  .3
  جمع آوری، جمع بندی و تحلیل مینماید.  طرح شده در سیستم نظارت و ارزیای  

مسئول پروژه نتایج از معلومات جمع آوری شده و تحلیل آن را دوباره با کارکنای  که این معلومات را جمع آوری   .4
کای دفبر ساحوی و دفبر مرکزی طی جلسات پیش بیت  شده،   نموده اند و دیگران، هم در خط اول پروژه و هم سر 

یک میسازد و بازج  واب به مراجع مربوطه ارائه میدارد.  سر 
فت پروژه و مشکلات   .5 مسئول پروژه معلومات به دست آمده و با واضح ساخیر  اینکه این معلومات در مورد پیش 

 آن چه دللتر میکند، به سطوح مختلف مراجع مربوطه و به مدیر نظارت و ارزیای  میفرستد.  
ساحوی    ۀگزارش مالی پروژه توسط شعب .6 مالی دفبر مرکزی بررسی و تأیید   ۀمربوطه تهیه و توسط شعبمالی دفبر

 میشود. 
مسئول پروژه به آن مسایل پروژه که توجه فوری و خاص را نیاز داشته باشد، در اسرع وقت به اعضای هیئت   .7

 اجرائیه اطلاع میدهد، تا تصامیم به وقت و درست گرفته شود. 
ی، با  و آموزش ارزیای    ،نظارت  هماهنگ کنندۀ .8 معلومات و نتایج تحلیل را نظر به درجه اولویت برای تصمیم گب 

یک میسازد.    بخش تطبیق پروژه و دیپارتمنت مالی و اداری سر 
نتایج فعالیت های بخش تخنیگ پروژه را با بخش مالی آن  و آموزش   ، حسابدهارزیای   ،نظارت  هماهنگ کنندۀ .9

 با دیپارتمنت ها برای حل  سر میدهد تا باهم مطابقت داشته با
 

شد. هرگاه تفاویر وجود داشته باشد، در هماهنگ
مشکل تصمیم به موقع و درست اتخاذ و از طریق مدیر دفبر ساحوی و مسئول پروژه به کارکنان خط اول پروژه  

 بازجواب و تصامیم اتخاذ شده را میفرستد.  
ستاده شده از ساحه را به صورت منظم جمع آوری،  های فر و آموزش  ، حسابدهارزیای   ،نظارت  هماهنگ کنندۀ .10

 جمع بندی، و به منظور نوشیر  راپور سالنه و یا راپور نهای پروژه نگهداری میکند.  
اولی   مسوده گزارش سالنه را با مدیران دیپارتمنت ها،  و آموزش  ، حسابدهارزیای   ،نظارت  هماهنگ کنندۀ .11

یک میسازد. مسئول پروژه و دفبر ساحوی مربوطه جهت م  طالعه و بازجواب سر 
 اصلاحات لزم بعد از اخذ نظرات و بازجواب در راپور آورده میشود.  .12
یک  و آموزش   ، حسابدهارزیای   ،نظارت  هماهنگ کنندۀ .13 گزارش نهای  را با رئيس اجرائيه برای منظوری سر 

 میسازد. 
کاء ارسال میدارد.   مدیر اداری گزارش نهای  را ضم یک مکتوب به تمویل کنندگان و دیگر  .14  سر 
س مردم قرار داد میشود.  ه سایت و هم ب-مؤسسه هم در ویب ۀگزارش سالن .15  صورت چای  به دسبر

 طرز گزارش 

الف: به صورت عموم محتوای گزارش تحت عناوین ذیل جمع بندی میشود، مگر اینکه خواست تمویل کننده و فارمت  
 آن چب   دیگری باشد: 

 پوش گزارش شامل:   .1
 عنوان پروژه.  .أ

 ولیت و ولسوالی ها.  .ب
 نام تمویل کننده.  .ج
 تاری    خ راپور ده.  .د
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 مدیر را که راپور تحت پوشش قرار داده است.  . ه
 گزارش.   ۀخلاص .2
 مروری بر پروژه.  .3
 اجراآت پروژه.  .4
 مستفیدشوندگان با تفکیک سن و جنس.  .5
 پروژه. معلومات در مورد شاخص های سطوح مختلف سلسله مقاصد  .6
 کدام نتایج به دست آمده است.   .7

ً
 بازده پروژه: مشخصا

ی    ح روند تطبیق.  .8  تش 
 . شوندگاننظر مستفید .9
 چالش ها.   .10
 آنچه انجام نشده و علت آن.  .11
 دروس آموخته شده.   .12
13.  .  برنامه برای زمان متبافر
 راپور مالی.  .14
 ضمایم.  .15

 ب. در گزارش معیار های ذیل مد نظر گرفته میشود: 

1.   
 

فت پروژه در قبال هدف و مقاصد پروژه و حل مشکلایر که پروژه قصد داشت به آن رسیدگ تمرکز بالی پیش 
 کند.  

 روز و زمان متوقعه.  قبل از تهیه گزارش  .2
 گفتار یک مادر که چگونه طفلش از خطر مرگ   .3

ً
نظرات مستفیدین به منظور گنجانیدن معلومات کیق  مثلا

 نجات داده شد.   
 قرارداد و خواست تمویل کننده. مطابقت با   .4
ده و به مورد.   .5  ارائه واضح، فش 
 ها، عکس ها و قصه های موفقیت خواننده را در فهم گزارش کمک میکند.   چارت .6
 نوشیر  به لسای  که گزارش دهنده بالی آن حاکم است.   .7
 رعایت عفت کلام، املاء و قواعد انشاء درست.    .8
ورت )دری، پش   ۀترجم .9  تو، انگلیش(. گزارش نظر به ض 

 ( risk managementمدیریت خطر ) 15.1

 تعریف 

ات حوادث احتمالی یا مشکوک بالی اهداف ISO 31000طبق تعریف  گفته میشود. مدیریت خطر عبارت     خطر به تأثب 
، ارزیای  و اولویت بندی خطر های احتمالی و به تعقیب آن استفاده هماهنگ و اقتصادی از منابع برای به   است از شناسای 

ول احتمال یا تأثب  رویدادهای ناگوار و استفادۀ اعظمی از فرصت های موجود است. 
 حداقل رساندن، نظارت و کنبر

 هدف 

یل خطرات هر پروژه مهم است، زیرا به مدیران پروژه کمک م کند تا نقاط ضعف، قوت و فرصت های  تجزیه و تحل
احتمالی را در طول یا پس از اتمام پروژه شناسای  کنند. برای تجزیه و تحلیل مؤثر خطر ها، فرد باید مشکلات بالقوه یا  

 شناخته و مدیریت کند.  تهدیدایر را که ممکن است بر اجرای پروژه تأثب  منق  بگذارد،  

 خطر های معمول پروژه شامل موارد آیر است: 
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، آموزش کارکنان، قابلیت  technology riskخطر فناوری ) (: نرم افزار مناسب، طراج مکق  و مؤثر سیستم معلومایر
نت، خر   انبر

 
ای  سیستم، عیب کارکنان در بکار انداخیر  آن، درج به موقع و درست ارقام، تأمی   امنیت اطلاعات، سکتگ

 بی   شعبات دخیل یک تحویل پیچیده است. هر نارسای  سبب تأخب  یا ناکام پروژه شده میتواند..  
 

 زدای  از آن و هماهنگ

(: ارتباط مؤثر و به موقع یک اخلاق کاری مهم است. تشکیل جلسات با  communication riskخطر ارتباطات )
، اهداکنندگان  ی شود، و اقدامات لزم به موقع  ذینفعان، مانند مستحقی   و ادارت همکار کمک م کند تا هر گونه تغیب  پیگب 

د.گاه اوقات اعضای تیم از مؤلفه کنند که منجر به اصطحکاک با ذینفعان، از  های مهم ارتباط مؤثر غفلت م صورت گب 
 شود. دست دادن معلومات، یا اطلاعات نادرست و در نهایت اختلال در پروژه م 

ول نشده و خارج از صلاحیت در محدوده پروژ scope creep riskطر تغیب  حدود )خ مورد نظر اولیه ممکن    ۀ(: تغیب  کنبر
 همه پروژه 

ً
ها با این خطر روبرو هستند و گاه اوقات  است منجر به هزینه اضاف  یا عملکردهای اضاف  شود. تقریبا

قابل برگشتر را ایجاد مچالش  برج  از عملکردهای اضافه شده برای پروژه مهم و برای موفقیت پروژه  کند، زیرا های غب 
 مطلوب میباشد. 

(: کمبود یا سوء مدیریت بودجۀ پروژه ناسی  از تورم یا سایر فشار ها، تهدیدی برای تکمیل پروژه  cost riskخطر هزینه )
وی   ۀاست. زمای  که هزینه پروژه بیشبر از بودج تعیی   شده باشد، خطر ممکن است به سایر عملیات ها و بخش های نب 

 کار منتقل شود. کاهش وجوه خطر تغیب  در حدود پروژه را هم بار آورده میتواند. 

(: در صورت اجرای ضعیف امور کلیدی و فعالیت های اصلی مانند تدارکات، یک پروژه  operational riskخطر عملیایر )
 عبارتند از: نارسای  سیستم اطلاعات، برخورد یا  ممکن است به حا 

ل تعلیق در آمده یا لغو شود. مثال های خطرات عملیایر
 طرز اجرای کارکنان، عدم رعایت طرزالعمل ها، نقص در ظرفیت مدیریت مالی. 

نظم مورد  (: مؤسسه باید استنداردهای صحی و ایمت  خود را به طور مhealth and safety riskخطر ایمت  و صحت )
ر یا جریمه برساند شناسای  کند. این خطر 

نظارت و ارزیای  قرار دهد تا خطرات احتمالی که م تواند مؤسسه را به ض 
 همچنی   م تواند منجر به عوارض صحی کارکنان یا مردم معروض به عملیات های پروژه گردد. 

ی ) در چندین پروژه خطر بالقوه دارد، زیرا گاه اوقات  (: توظیف کارکنان موجود skills resource riskخطر قوای بش 
های فعالیت های پروژه ها نیاز به حضور کارکن به جهات مختلف در مکان های مختلف دارد. ی  کفایتر کارکنان در بخش 

 مختلف پروژه خطر دیگری است که ممکن است با هزینه اضاف  آموزش مجدد یا تبدیلی کارکنان تنظیم شود. 

(: زمای  که نیل به نتایج مورد نظر پروژه بعید به نظر رسد، معلوم میشود که خطر  performance riskرد ) خطر عملک 
، جریم احتمالی برای عدم عملکرد و همچنی     ۀعملکرد وجود دارد. چنی   مشکلی ممکن است منجر به نیاز به بودجۀ اضاف 

 نفوذ رقبا گردد. 

ه نتواند نتایج اعلام شده را برآورده کند، احتمال وقوع خطر بازار وجود دارد. رقبا  (: زمای  که پروژ market riskخطر بازار )
ممکن است از این مزیت برای فلج کردن کسب و کار و حذف مؤسسه آن از صحنه استفاده کنند. خطر بازار دیگر ممکن  

 باشد.    است تغیب  در نرخ اجناس و اسعار باشد، که با برآورد های ابتدای  مطابقت نداشته

ول مدیریت پروژه، یک خطر  external hazards riskریسک خطرات خارج  ) (: حوادث نامطلوب احتمالی خارج از کنبر
بالقوه است. چنی   خطرایر در انواع و اشکال مختلف از جمله ترور، طوفان، سیل، زلزله، خرابکاری، مداخلات بیجا و  

 رویدادهای  معلق یا متوقف شود. با  ناآرام های داخلی ظاهر م شود. یک پروژه ممک
ن است در صورت وقوع چنی  

ی اقدامات نظاریر مناسب، مؤسسه م تواند از خسارات سنگی   یا خسارات ناسی  از یک خطر خارج  پیش بیت    بکارگب 
ی کند.   نشده جلوگب 

 اصول

 منابعی که برای کاهش خطر مصف میشود باید کمبر از پیامد عدم اقدام باشد.  .1
 به عدم اطمینان )واضح .2

ً
 شود. assumption( و فرضیات )uncertaintyا

 
 ( رسیدگ

ین اطلاعات موجود گرفته شود.  .3  تصمیم بر اساس بهبر
 . گرفته شود عوامل انسای  مدنظر   .4
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ات پویا، قابل بهبود و پاسخگو باشد. آخرین نظر به  راتپلان مدیریت خط .5  تغیب 

 روش کار

اک کارکنان از هر شعبۀ دفاتر مرکزی و  در زمان طراج تدویر ورکشاپ: ورکشاپ مدیریت خطر  .1 هر پروژه به اشبر
 ، ساحه و تجربۀ پروژه های قبلی  در وضعیت از  کارکنان   شناختساحوی تدویر میگردد. معلومات سروی مقدمایر

اک گذاشته میشود.   در جریان ورکشاپ به اشبر
وه: خطرات مربوط به رویدادهای  هستند که در صورت ایجاد مشکلات یا مزایای  ایجاد  شناسای  خطر های بالق .2

وع   م کنند. از این رو، شناسای  خطر م تواند با منبع مشکلات و چالش رقبا )منافع(، یا با پیامدهای مشکل سر 
زیای  شده بتواند،  شود. زمینۀ اجتماع خطر، هویت و اهداف ذینفعان و مبنای  که خطر ها بر اساس آن ار 

 مشاهده شود. 
تجزیه و تحلیل منبع: منابع خطر ممکن است داخلی یا خارج  باشد. مثال داخلی تهدید سوء استفاده از اطلاعات   .3

، و مثال خارج  تصادفات و تلفات بوده میتواند.   محرمانه یا تهدید خطاهای انسای 
 بررسی:   .4

ر( و پس از شناسای  خطرات، باید از نظر شدت تأثب    . أ ، مانند خسارت یا ض   تأثب  منق 
ً
بالقوه آنها )عموما

 احتمال وقوع آنها ارزیای  شود.  
 ( در برابر تهدیدات خاص ارزیای  گردد.  assetآسیب پذیری دارای  ها ) .ب
 احتمال و پیامدهای مورد انتظار انواع خاصی از حملات به دارای  های خاص سنجیده شود.  .ج

 خطر است. اولویت بندی خطرات: احتمال   .5
 

ب در تأثب  رویداد برابر با بزرگ  وقوع ض 
 تصمیم به نحوه مدیریت خطر:   .6

(: انجام ندادن فعالیتر است که م تواند  avoidance, elimination, withdrawalاجتناب از خطر ) . أ
پذیرش خطر  خطرآفرین باشد. اما اجتناب از خطر، همچنی   به معنای از دست دادن مفاد بالقوه است که با 

 حاصل میشود. 
 اطفائیه reduction, mitigationکاهش خطر ) .ب

ً
(: شامل کاهش شدت زیان یا احتمال وقوع زیان است. مثلا

ی مؤثر استنداردهای صحی، ایمت  و محیط زیست.   برای کاهش خطر تلفات ناسی  از آتش سوزی، بکارگب 
اک خطر ) .ج و sharing, transferringاشبر  تفویض کار به یک قراردادی (: انتقال خطر به بب 

ً
ن مثلا

(outsource( کت بیمه  (. insurance( یا استفاده از سر 
ر یا منفعت حاصل از یک خطر کوچک در هنگام وقوع  retentionحفظ خطر ) .د (: پذیرش و بودجه کردن ض 

 حادثه است. 
 طرح مدیریت خطر:   .7

ول های امنیتر قابل اجراء و مؤثر  . أ  را پیشنهاد کند.  برنامۀ مدیریت خطر باید کنبر
 برنامه ها باید شامل وظایف، مسئولیت ها، فعالیت ها و بودجه مدیریت خطر باشد.   .ب
، توسط چه کش و چگونه برای اجتناب از آن یا به حداقل رساندن عواقب   .ج مشخص گردد که چه، چه زمای 

 در صورت تبدیل شدن به یک مشکل انجام م شود. 
 مناسب مدیریت )با در نظر داشت صلاحیت ها( تأیید شود. اقدامات کاهش خطر باید توسط سطح  .د
ورتنتایج تجزیه و تحلیل خطر و برنامه های مدیریتر باید   . ه وع پروژه نظر به ضر در  ، بخصوص در مرحلۀ سر 

 به روز شود.  ( inception period)عمل 
نظارت صورت درست  کاری را برای    تیمواند یک  یتمدیر پروژه مسئولیت اصلی مدیریت خطر را به عهده دارد. او م .8

 . توظیف کند های مدیریت خطر اجرای طرح
  دهد.  میگزارش ماهوار  از صورت واقعات و تدابب  اتخاذ شده، در مجالس مدیر پروژه  .9
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ی  (Human Resource Management) طرزالعمل قوای بش 

ی  مسئولیت 1.2  های مدیریت قوای بش 
ی فعالیت ها را به   منظور  جذب و حفظ کارکنان، اطمینان از آنکه آنها اجراآت عالی میکنند و سهم عالی  مدیریت قوای بش 

ی سیستم مدیریت قوای   ند، انجام میدهد. به این منظور مدیریت قوای بش  در بر آورده ساخیر  اهداف مؤسسه میگب 
ی؛ استخدام و انتخاب، تعلیم  ی را که متضمن هم آهنگ ساخیر  اجزای مدیریت قوای بش  و رشد، ارزیای  اجراآت،  بش 

ی ها و اهداف مؤسسه قرار دارد،  اتب  
 و توافق کامل با سبر

 
  معاش و امتیازات، و ارتباطات کارکنان؛ میباشد و در هم آهنگ

 . کند طراج می

ی است که کفایت، کیفیت، ابتکار و مسؤلیت   ی عبارت از طراج سیستم قوای بش  یک قوای بش  اتب  
مقصد مدیریت سبر

 ل مستفیدین تقویه یابد.  در قبا

 تشکیل مؤسسه  2.2
 مؤسسه دارای تشکیل آیر میباشد که نظر به امکانات مالی تنظیم میگردد.  

 

 بست های کارکنان  3.2

 اصل

ان معاش کارکنان قراردادی ) برای تعیی   بست ها و امیتازات  حکومت وقت،  " 1393( سال NTAمؤسسه از پیشنهاد "مب  
 های شان استفاده میکند. داشت  نظر خود با  در کارکنان 

 
 شایستگ
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 اندازه معاش   درجه تحصیل و تجربه  توانمندی ها  بست #

ی اداره، تهیه   رئیس  ا رهب 
ی و مدیریت مؤثر   اتب  

اسبر
ی و   منابع مالی، قوای بش 
دارای  ها، تحریر و مکالمه  

 مسلک 

با ده   پلوم ید
سال تجربه  
کاری در 

ی   سطوح رهب 

ی با پنج   ماسبر
سال تجربه  
کاری در 

ی   سطوح رهب 

دوکتورا با سه  
سال تجربه  
کاری در 

ی   سطوح رهب 

  320تا   160
 هزار افغای  

معاون، مدیر  ب
عموم، مشاور 

ارشد،  
متخصص  

 ارشد تخنیگ 

مدیریت منابع مربوطه،  
سهم در انکشاف و  

ی ها، پلان   اتب  
تطبیق اسبر

گذاری، حل معضلات،  
نقش نمونه، تحریر و  

 مکالمه مسلک  

پلوم با  ید
هفت سال  
تجربه کاری  

 مرتبط 

ی با پنج   ماسبر
سال تجربه  
 کاری مرتبط 

  256تا   128 
 هزار افغای  

مسئول پروژه،   ج
  ، ماسبر تریب 
متخصص  

 تخنیگ 

مدیریت منابع مربوطه،  
تطبیق پروژه و بودجه،  
پلان گذاری، دانش و  
مهارت تخنیگ، حل  
معضلات، تحریر و  

 مکالمه مسلک 

با پنج   پلوم ید
سال تجربه  
 کاری مرتبط 

ی با سه   ماسبر
سال تجربه  
 کاری مرتبط 

  140تا  76 
 هزار افغای  

معاون پروژه،   د
مدیر ارشد،  

 پرسونل مسلک 

- لی تطبیق پلان های ما
تخنیگ، نظارت و  -عملیایر 

مدیریت واحد مربوطه، 
دانش و مهارت تخنیگ،  
 تحریر و مکالمه مسلک 

با   پلوم ید
چهار سال 
تجربه کاری  

 مرتبط 

  89تا  38  
 هزار افغای  

مدیر،  ه
محاسب، تریب   

ساحوی،  
 پرسونل مسلک 

تطبیق پلان بخش، کار  
مطابق معیارات، 

 با سایر بخش  
 

همآهنگ
ی و ترتیب  ها، جمع آور 

 معلومات و اسناد 

تعلیمات  
متوسط با  
پنج سال  

تجربه کاری  
 مرتبط 

با سه   پلوم ید
سال تجربه  
 کاری مرتبط 

  51تا  25 
 هزار افغای  

مأمور، کاتب،   و
اسیستانت، 

 کارکن اجتماع

اجرای امور محوله،  
تطبیق پلان های کاری،  
 با سایر بخش  

 
همآهنگ

ها، جمع آوری و ترتیب  
 معلومات و اسناد 

بکلوریا با  
چهار سال 
تجربه کاری  

 مرتبط 

تعلیمات  
متوسط با  
سه سال  

تجربه کاری  
 مرتبط 

دپلیوم با دو  
سال تجربه  
 کاری مرتبط 

  40تا  22
 هزار افغای  

تخنیک کار،   ز
کارکن 

اجتماع، 

اجرای امور محوله،  
تطبیق پلان های کاری،  

ثبت و ترتیب معلومات و  
 اسناد

بکلوریا با  
تجربه کاری  

 مرتبط 

تعلیمات  
متوسط با  
تجربه کاری  

 مرتبط 

  35تا  18 
 هزار افغای  
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راننده،  
 تحویلدار 

کارکنان  ح
خدمایر مثل  

، محافظ،   آشب  
 صفاکار

تجربه کاری   اجرای امور محوله 
 مرتبط 

هزار   18تا  8  
 افغای  

 روش کار

ات چشمگب  در وضع اقتصادی کشور و امکانات دست داشته  جدول فوق الذکر   .1  تجدید میشود.  نظر به تغیب 
 انتخاب میگردد. یا رتبه معاش کارکنان دارای هشت کتگوری  .2

 
 و ده قدم است که نظر به شایستگ

 لزم در قدم اول کتگوری مربوطه تعیی   میشود.  .3
 

 استخدام میگردد، در صورت شایستگ
ً
 کش که جدیدا

 صوریر که شخص درجه تحصیل بالتر از نیاز بست داشته باشد، یک قدم بالتر استخدام میگردد. در  .4
 در صوریر که شخص دو سال تجربه کاری بیشبر از نیاز بست داشته باشد، یک قدم بالتر استخدام میگردد.  .5
ورت باشد، هیئت اجرائیه تصمیم به  .6  یک شخص اشد ض 

 
استخدام وی در  در موارد استثنای  که به شایستگ

 قدم های بالتر، نظر به امکانات بودجوی، گرفته میتواند.  
ر نگردد.   رتبه ست مشابه یا بالتر،ب در صورت تبدیلی یک کارکن به  .7  و قدم طوری تعیی   میشود که متص 
د. اارتقای قدم به اساس نت .8  یج مستند ارزیای  سالنه صورت میگب 
د.  شد، ، اگر شامل معاش نباحق الخطر  ۀمحاسب .9  مطابق قانون کار افغانستان صورت میگب 
معاشات کارکنان عرضه خدمات اجتماع مطابق به استندرد های وزارت سکتوری، درصورت موجودیت،   .10

 تعیی   میشود.  
دست   ۀ چون مؤسسه متگ به کمک های مالی خارج  میباشد، امتیازات مادی کارکنان منحص به بودج .11

 داشته میشود. 

یبرنامه  4.2  ریزی قوای بش 

 اصول

- (، مؤسسه حد اقل یک رئیس و یک معاون یا مدیر عموم مالی NGO lawمطابق به قانون مؤسسات غب  دولتر ) .1
 داری میداشته باشد. ا
ورت وامکانات مالی، پلان تشکیل دیپارتمنت های لزمه و کارکنان آن ها را میسازد.  .2  مؤسسه نظر به ض 
ها، در مرکز و در ساحه، نظر به حجم کاری و امکانات بودجوی انعطاف پذیر  تشکیل دیپارتمنت ها و شعبات آن  .3

 میباشد. 
ی، زمین .4  کار برای هردو جنس اناث و ذکور مدنظر گرفته میشود.   ۀدر برنامه ریزی قوای بش 
 ست های کاری توسط هیئت اجرائیه بررسی و منظور میشود. بپیشنهاد ازدیاد ویا تنقیص  .5
 کارکنان موجود شناسای  نموده و زمینه رشد و ارتقای شان را به  مؤسسه استعداد ها را در  .6

های  ( post)ست ببی  
 بالتر فراهم میسازد. 

ایط بودن، حق اولیت به کارکنان موجوده مؤسسه داده میشود. ببرای  .7  ست های خالی، در صورت واجد سر 
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ی پروژ  1.4.2  جدید  ۀبرنامه ریزی قوای بش 

 روش کار

بعد از شناسای  فرصت های تمویلی و علاقمندی مؤسسه جهت استفاده از این فرصت ها به منظور کار برای   .1
ی مؤسسه یا یگ از   مردم، رئیس مؤسسه تیم طراج پروژه را تعیی   مینماید. یگ از اعضای تیم مدیر قوای بش 

 کارکنان این مدیریت میباشد.  
2.  

ً
ایط تمویل کننده پروژه را مخصوصا ی به دقت مطالعه مینماید. سر    در رابطه به موضوعات قوای بش 

 معلومات مرتبط به مسایل    در مطالعه وضعیت ساحه ای .3
ً
یک میباشد. مخصوصا که پروژه تطبیق میشود، سر 

ی  پروژه را جمع آوری و تحلیل می  . کند قوای بش 
 با تیم طراج پروژه، تشکیلات ابتدای    .4

 
ی با همکاری و هم آهنگ  پروژه را طراج میکند. قوای بش 

وظایف( و  دانش، مهارتها و توانمندی های   ۀتحلیل وظیفه برای شناسای  کارهای  که یک وظیفه را میسازد )لیح .5
( اجرا میگردد. 

 
 لزمه )شایستگ

ی با در نظر داشت وسعت پروژه، طبیعت پروژه، .6 که پروژه تطبیق    مطالعه وضعیت ساحه ای مدیر قوای بش 
، مرکز، حوزه و مارکیت ملی )با  میشود، تحلی ، سطح معاشات و امتیازات در مارکیت محلی، ولیتر ل وضع امنیتر

ی از کدام مارکیت تهیه میگردد، با مدنظر گرفیر  پالیش های مؤسسه(، لی      در نظرداشت این که  کدام قوای بش 
ی انکشاف میدهد.   های بودجوی پروژه را در رابطه به قوای بش 

تخنیگ  و تخصض را که بخش تطبیق پروگرامها و دیگر شعبات تخصض نیاز دارند، در همکاری   آن کارکنان .7
 لی   های بودجوی را با در نظر داشت نیاز پروژه، مطابق نرخ  

ً
کا نزدیک اعضای تیم طراج شناسای  و مشبر

ایط تمویل کننده و   ی مؤسسه و دولت و عملی بودن آن، ان مقرراتمارکیت، سر   کشاف میدهد. قوای بش 
ی پروژه را  .8  به تیم طراج پروژه ارائه میدارد.  اولی   مسوده قوای بش 
 بعد از تصدیق تیم طراج پروژه، به منظور تصدیق نهایی به بخش تأمی   کیفیت میسپارد.  .9
ی پروژه با مستفیدین اولیه و کارکنان دفبر ساحوی که قر  .10 ک در ساخیر  تشکیل قوای بش  ار  در تمام احوال، کار مشبر

ط است.   است پروژه در آنجا تطبیق شود، سر 

ط:  معلومات و مشخصات در مورد کارکنان تخنیگ مورد نیاز پروژه توسط اعضای تخنیگ تیم طراج پروژه در  پیش سر 

ی گذاشته شده است.   اختیار مدیرقوای بش 

ی  ۀکاری سالان  ۀبرنام 2.4.2  ها  پروژهدر قوای بش 

 اصل

عملی، ورکشاپ آگاه ده در مورد پروژه و انکشاف برنامه کاری دایر میگردد.    ۀپیدا کردن جنببعد از منظوری پروپوزل و  
، معاش، امتیازات و ارتباطات( پروژه با   ی )استخدام، تعلیمات، ارزیای 

شامل ساخیر  تمام جزئیات در مورد  قوای بش 
 شود.  جزئيات در برنامه کاری منحیث اولی   قدم برای اجراآت بعدی شمرده می 

 روش کار

ی را در برنامه کاری سالن .1 ی تمام نیازمندی های قوای بش  پروژه   ۀبا در نظر داشت پروپوزل پروژه، مدیر قوای بش 
ی در همکاری با دیگر اعضای تیم طراج پروژه به سوال ذیل جواب درست پیدا   شامل میسازد. مدیر قوای بش 
 میکنند: در جستجوی کدام مهارتها و گ هستند که پیدا و انتخاب کنند تا اهداف و مقاصد پروژه  بر آورده شود؟ 

ی سالنهرگاه سال دوم پروژه یا سالهای بعدی پروژه باشد،  .2 ی راپور قوای بش  پروژه را همراه با   ۀمدیر قوای بش 
اک نموده بتوانند و علاقه داشته   کای پروژه که در جلسه اشبر تحلیل آن تهیه و به اعضای هیئت اجرائیه و دیگر سر 
ی برای سال آینده   ی    ح مینماید. نقاط قوت، ضعف، مشکل و راه های حل عملی جهت بهبود قوای بش  باشند، تش 

 بیان میدارد.   را 
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ی سال آینده را با در نظر داشت دروس آموخته شده از سال )سالهای( قبل پروژه و پروپوزل با   .3 برنامه قوای بش 
ک با شعبات تطبیق پروژه و نظارت و ارزیای  انکشاف میدهد.  

 کار مشبر
 رد. اداری و مدیرعموم پروگرامها میسپا-اول آنرا جهت تصدیق به مدیر عموم مالی ۀمسود .4
ی پروژه نیاز به تصدیق تمویل کننده داشته باشد، مدیر عموم مالی و اداری طی مکتوی    .5 هرگاه تغیب  در قوای بش 

 با روشت  انداخیر  و نیاز به اصلاح تشکیلات پروژه جهت اخذ منظوری به تمویل کننده میفرستد. 
 کیلات جدید جنبه عملی پیدا میکند.  ضف با اخذ منظوری از تمویل کننده و یا مرجع با صلاحیت دیگر، تش  .6
ی    ح نموده و مطابق به آن  فعالیت های شانرا    ۀبرنام .7 کاری سالنه را بعد از منظوری به همه دست اندرکاران تش 

 عیار میسازند. 

 فرصت مساوی برای استخدام  5.2

 اصول

سیت، سن، نژاد،  تمام شهروندان حق مساوی به فرصت ها جهت به دست آوردن وظیفه، بدون در نظر داشت جن 
طی که مانع اجرای وظیفه نباشد( در مؤسسه دارند.    منطقه، مذهب، لسان یا معلولیت )به سر 

ه کاری، ممکن در  .1 هر گاه مرد و زن کار مساوی انجام میدهند، معاش مساوی داده میشوند. )منحیث اایجاد انگب  
 د(. نساوی با مرد انجام بدهکه کار م  بعض  واقعات خانمها معاش بیشبر اخذ بدارند، با وجودی

هرگونه تبعیض در تصامیم استخدام به اساس نژاد، مذهب، جنس، قوم یا ملیت، منطقه، لسان که یک سطح   .2
ایط کاری   وسیع تصامیم استخدام را تحت پوشش قرار میدهد، به شمول استخدام، انفکاک، معاش، ارتقا، و سر 

 مردود است. 
.  65 به عدم تبعیض نظر به کهولت سن و نزدیگ  .3

 
 سالک

 عدم تبعیض علیه زنان حی   استخدام آنها به خاطر داشیر  حمل و اطفال.  .4
ایط یا وسایل مناسب جهت    یتمعلولدارای عدم تبعیض علیه افراد  .5 حی   تصمیم استخدام، به دلیل نیاز به سر 

 اجرای کار. 
کنند، نوشته م شود. اقارب  ، که در مؤسسه کار م  دوم ها، اسام اقارب درجه يک ستبدر تقاضانامه برای  .6

، زن، شوهر، خواهر، برادر  خواهرزاده، برادرزاده،   ؛ اقارب درجه دومدرجه يک عبارتند از: پدر، مادر، پش، دخبر
 خش، خشو، داماد، عروس، عمه، خاله، کاکا و ماما.  کاکا زاده، ماما زاده، خاله زاده و عمه زاده،

داشیر  خويشاوندان در مؤسسه مورد تبعيض مثبت يا منق  قرار نمی   ، به دليلستبمتقاصی  به هنگام تقاضای  .7
د و اين نکته به روشت  در فورم تقاضای پست بيان شده است.   گب 

 :ستب پبستگان درجه يک متقاصی   .8
 نمی توانند استخدام متقاصی  را تاييد کنند.  .أ

 نمی توانند عضو هئيت استخدام برای آن بست باشند.  .ب
 معرف متقاصی  باشند. نمی توانند مرجع و  .ج

اگر متقاصی  بست ریاست اجرائیه با يگ از اعضای هیئت مدیره رابطه نست  از خويشاوندی داشته باشد، آن   .9
کت کند و از حق رأی در اين مورد نب   برخودار نمی   عضو نميتواند در بحث مربوط به استخدام رييس اجرائیه سر 

 باشد. 
س رابطه خويشاوندی داشته باشد، تقرری توسط هیئت مدیره  تاييد م  با رئي  6الی   2 اگر متقاصی  برای بستهای .10

 شود. 
برای سایر بستها، اگر متقاصی  با مسئول تاييد کننده استخدام نسبت خویشاوندی داشته باشد، مقام بالتر،   .11

 تقرری را تاييد م کند. 
ورت نظر به نبود کادر ( کار کنند. در صور direct supervisionاقارب نمی توانند زیر دست یکدیگر ) .12 ت ض 

 مسلک در محلات دور افتاده، منظوری هیئت اجرائیه گرفته شود. 
تضاد منافع در هر بخش از روند استخدام، بايد توسط کارکت  که با شخص استخدام شونده قرابت نزدیک دارد،   .13

 اطلاع داده شود.  
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 روش کار

ی از تمام اصول و روش های انتخاب و استخدام، بدون هر گونه تبعیض، جهت جذب و استخدام   مدیریت قوای بش 
 ، استفاده میکند. کند کارکنان جدیدی که دارای توانمندی، مهارتها و تجربه ای که مؤسسه را در رسیدن به اهدافش کمک   

 درخواست برای استخدام کارکن جدید  6.2

 اصل

 کارکنای  استخدام میشوند که تخصیص بودجه برای معاش و دیگر امتیازات شان وجود داشته باشد. ضف آن   .1
 استخدام رئیس اجرائیه توسط هیئت مدیره منظور میشود.  .2
 توسط رئیس اجرائیه منظور میشود. ، در مشوره با هیئت مدیره،  استخدام مدیران عموم دیپارتمنت ها  .3
توسط مدیرعموم دیپارتمنت مربوطه پیشنهاد و توسط رئیس اجرائیه منظور   3و   2استخدام سایر بست های  .4

 میشود. 
ی یا مدیر دفبر ساحوی پیشنهاد و توسط مدیر عموم مالی 7الی  4استخدام بست های  .5 - توسط مدیر قوای بش 

 داری منظور میشود. ا
 مر پروژه منظور میشود. توسط کارکن مافوق آن پیشنهاد و توسط مدیر دفبر ساحوی یا آ  8استخدام بست  .6

 روش کار

ورت با در نظر داشت برنامه کاری و  بودجه،  ب( برای HRM-03ورقه درخواست استخدام ) .1 ست های مورد ض 
 ساحوی، مدیران اداری و مسئولی    

قبل از آغاز روند استخدام توسط مدیران عموم دیپارتمنت ها، مدیر دفبر
ی در مرکز   و یا مدیریت اداری در دفاتر ساحوی ارائه میگردد. پروژه ها به مدیریت قوای بش 

 موارد ذيل قبل از آغاز روند استخدام  در ورقه درخواست مشخص ميشود:  .2
 پروژه و لی   بودجه   .أ

 ست. بنام  .ب
 وظایف.  ۀلیح .ج
  های لزم.  .د

 
 شایستگ

 تاری    خ متوقعه استخدام.  . ه
 مدت استخدام.  .و
 محل کار.  .ز
 امتیازات.  .ح
 استخدام شونده فراهم شده میتواند. تعلیمایر که به شخص  . ط

فورم درخواستر را مدیر عموم دیپارتمنت، مدیر دفبر ساحوی و یا مسئول پروژه منحیث اولی   تائيد کننده،   .3
 امضاء و به بخش مدیریت اداری کارکنان م سپارند تا مراحل بعدی آنرا جهت استخدام تکمیل نماید.   

ی و یا مدیر اداری در دفاتر ساحوی بعد از مرور فورم درخواست و اطمینان از تکمیل بودن آن،   .4 مدیر قوای بش 
 ست درخواست شده را نماید.  بفورم را به مدیر مالی میسپارد تا تصدیق از موجودیت لی   بودجه برای 

 مرکزی و یا در دفاتر ساحوی لی   بودجه و مبلغ مشخص  .5
ست را بررسی نموده و  بشده برای مدير مالی در دفبر

ی تائيدی مینماید. 
ٔ
 فورم درخواستر را امضا

مدير عموم اداری و مالی در دفبر مرکزی و یا مدیر دفاتر ساحوی فورم درخواست را به مقام که مطابق اصول   .6
 صلاحیت استخدام را دارد، پیش کش میکند تا تائيد آغاز روند استخدام را اخذ بدارد.  

مدیر عموم مالی و اداری درخواست   ار باشد که کارکنان یک پروژه به صورت مجموع استخدام شوند، هرگاه قر  .7
د مراحل استخدام برای هر    ست ارائه میدارد.  باستخدام کارکنان جدید را به هیئت اجرائیه جهت منظوری پیشب 

ی در اسرع   هر گاه استخدام به هر علتر در هر مرحله ای از روند، صورت گرفته نتواند،  .8 بخش مدیریت قوای بش 
 وقت موضوع را به مرجع درخواست دهنده با توضیح علت توقف روند، اطلاع میدهد.  
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 اعلان وظیفه  7.2

 اصل 

ده میشود.  ون مؤسسه، تمام رتبه ها از یک الی هفتم و کارکنان پروژوی به اعلان سب   در صورت تصمیم استخدام از بب 

 روش کار

ايط از داخل مؤسسه نباشد،  بزمانیکه امکان پر کردن  .1 ست ها به خارج از  بست ها توسط کارکنان واجد سر 
 موسسه اعلان م شود. 

 مدیر اداری در مرکز و دفاتر ساحوی مسٔولیت تنظیم اعلان وظیفه را دارد.  .2
 وظایف در طول يک هفته بعد از تاييد اعلان م شود.  .3
مؤسسه خدمات صحی و انکشاف     عات محلی، تابلوی اعلانات و ويب سايت، مطبو (ACBAR)وظایف از طريق  .4

 اعلان شده ميتواند.  (www.ahds.org)افغان 
ده تری اعلان شود. بس  .5  ت رئيس، به صلاح ديد هیئت مدیره مؤسسه م تواند در سطح گسبر

 (HRM-04محتویات اعلان وظیفه )

 . ستبمشخصات و معيار های  .1
 تهیه میگردد. تذکر اين نکته که   .2

 
ایط به اساس شايستگ  لستر از متقاضیان واجد سر 

 ست، متقاضیان تماس گرفته میتوانند. باسام و شماره تلفون مراجعی که در رابطه به  .3
 ارائه آدرس پستر و ایمیل برای تقاضا نامه ها.  .4
 تاري    خ پايان دريافت تقاضا نامه ها.  .5
  یکند. همه نامزد ها  را تحمل نمیو جرایم   گونه سوء رفتار جنش  چیه AHDS ۀمؤسس تذکر اين نکته که   .6

 . سوابق قرار خواهند گرفت  ق یدق یهابالقوه تحت بررسی 
 ست داشته باشند. بتذکر اين نکته که متقاضيان بايد معيار های لزم را برای  .7

 مجموعه معلومات لازم برای متقاضيان 

 معلومات ذيل ارائه میشود: ست یا وظیفه ببرای متقاضيان هر 

 لیحه وظايف.   .1
 ست، سویه تحصیلی، دانش مهارت ها و تجارب لزم برای اجرای وظايف. بلستر از معيار های  .2
 لست اسنادی که متقاصی  وظیفه باید ارائه بکند.   .3
 مقدار معاش و سایر امتیازات.  .4
ی مؤسسه.  ۀخلاص .5  مقررات قوای بش 
 معرف  مختص مؤسسه.  .6

 هیئت استخدام 8.2

 اصل

د.  استخدامهیئت  توسط ها   استخدامجهت حفظ شفافیت و حسابده درست، تمام   صورت میگب 

 روش کار

 عضو دارد.  3هيئت مصاحبه حداقل  .1
 هيئت مصاحبه حداقل شامل يک عضوی است که در مورد بست مورد نظر معلومات و تجربه دارد.  .2
 نمیتواند. اعضای هیئت از اقارب و نزدیکان متقاصی  بست بوده   .3
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 اگر قرار است با اناث مصاحبه شود، يگ از اعضای هيئت در صورت امکان از اناث م باشد.  .4
ی  ه  اعضای هئيت مصاحبه، هر نوع تضاد منافع را اعلام م کند، آنگاه هيئت در مورد انصاف يک عضو و ب .5 کارگب 

 عضو جديد، تصميم خواهد گرفت. 
 یه توسط  رئيس هیئت مدیره تشکيل م شود و اعضای آن عبارتند از: هئيت مصاحبه برای استخدام رئيس اجرائ .6

 رئيس هیئت مدیره.  .أ
 عضوی ديگر ازهیئت مدیره يا کارکت  ارشد ازمؤسسه.  .ب
 ( ديگر. (NGOيک فرد مستقل، مثل کارکت  ارشد از يک مؤسسه غب  دولتر   .ج
 مرکب از هر دو جنسيت )زن و مرد( باشد.  .د

ً
 اعضای هئيت ترجیحا

استخدام کارکن در رتبه های مدیران عموم هيئت استخدام توسط رئيس اجرائيه تشکيل شده و اعضای آن  برای  .7
 عبارتند از: 

 رئيس اجرائیه.  .أ
 ست مدیر عموم.  باز مؤسسه و فرد مستقل با مهارت ها و دانش مربوط به  2يک کارکن رتبه  .ب
 ترکیت  از هر دوجنسيت )زن ومرد(  .ج

ً
 م باشد. تیم هیئت استخدام ترجیحا

برای استخدام کارکن در رتبه های مدیران دفاتر ساحوی، مدیران شعبات و آمران پروژه ها، هيئت استخدام   .8
 توسط رئيس اجرائيه تشکيل شده و اعضای آن عبارتند از: 

 مدیر عموم دیپارتمنت.   .أ
 به حیث اعضای تیم استخدام.    3یا  2دو کارکن رتبه  .ب
 ترکیت  از هر دوجنسيت )زن ومرد( م باشد. تیم هیئت استخدام   .ج

ً
 ترجیحا

 و پائینبر از آن:  4برای استخدام کارکنان در رتبه های  .9

الف:  در دفبر مرکزی، مدير عموم اداری و مالی، هئيت مصاحبه را که متشکل از اعضای ذيل است، تعیی    
 میکند: 

 ت مربوطه معرف  م شود(. ست مورد نظر )توسط بخش يا ديپارتمنبيک متخصص فت  آشنا با  .أ
ی.  .ب  مسئول قوای بش 
 اداری. -عضوی از ديپارتمنت مالی .ج

ب: مدير عموم اداری و مالی، در دفاتر ساحوی، صلاحیت تشکیل هیئت را به مدیر دفبر ساحوی تفویض  
 مینماید که متشکل از اعضای ذیل میباشد: 

 مدیر دفبر ساحوی.  .أ
(.  .ب  آمر پروژه مربوطه در ولیت )شخص فت 
 ر اداری دفبر ساحوی. مدي .ج

 روند انتخاب  9.2

 اصل

ین مجری وظیفه، هیئت استخدام از وسایلی چون مطالعه معلومات گذشت درخواست دهنده، سوانح،    ۀجهت انتخاب بهبر
 مدارک تحصیلی، مصاحبه ها، امتحان تحریری، امتحان مهارت های عملی، توانمندی فزیگ، و اجراآت استفاده کنند.  

 روش کار

ایط:  فهرست .1  متقاضیان و تهیه فهرست کوتاه از میان واجدین سر 
ب ابتدای  را، با بررسی  هیئت استخدام درخواست های متقاضیان را به دقت مطالعه میکنند تا انتخا .أ

ایط ) مشخصات ثبت شده در ورق سوانح متقاضیان با در نظر داشت نیازمندی   (HRM-05واجد سر 
 های وظیفه، انجام بدهند.  
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ایط وظیفه اعلان شده باشد، جهت انتخاب   در صوریر  .ب سه حد اقل که بیش از یک متقاصی  واجد سر 
ین شامل   استخدام میشوند. فهرست کوتاه برای بهبر

با شاملی   فهرست کوتاه یگ از اعضای تیم استخدام تلفوی  و یا از طریق ایمیل تماس گرفته و مژده   .ج
میکند که در کدام تاری    خ، زمان و در کجا جهت  انتخاب او در فهرست کوتاه را داده و از او تقاضا 

 مصاحبه و تکمیل روند مراجعه کند.  
 های لزم در تاری    خ، زمان و محل تعیی   شده حاض  میباشند.   .د

 
 تمام اعضای هیئت استخدام با آمادگ

سند.  . ه  اعضای هیئت در مورد طرز ارزیای  متقاضیان وظیفه مشوره کرده به تفاهم مب 
متقاصی  )درخواست کار، بیوگراف  مختص، تذکره تابعیت، اسناد تحصیلی، جواز کار، سند  بررسی مجدد مدارک  .2

ه(.   کار های قبلی، وغب 
جهت کمک به روند انتخاب، هیئت استخدام معلومات در مورد گذشته درخواست دهنده را از  مرور سوابق:   .3

لیمایر که اخذ نموده است، مضامی    خود درخواست دهنده به دست م آورد. این معلومات شامل، زیاد ترین تع
اصلی و فرع، محل تحصیلات، سالهای کار و نوع تجربه کاری و لسانهای خارج  که تسلط دارد. این معلومات  
هیئت استخدام را در شناسای  اینکه کدام درخواست کننده نسبت به دیگران بیشبر امیدوار کننده است، کمک  

 درخواست دهندگان با 
ً
ی دارند، ترجیح داده  ی  درجه تحصیل لیسانس خوب اند، اما آنهامیکند )مثلا  که ماسبر
 میشود(. 

 :مصاحبه .4
ساختاری: در این مصاحبه هیئت استخدام عی   سوال معیاری را که با وظیفه اعلان شده  ۀمصاحب .أ

ارتباط مستقیم دارد، از هر درخواست کننده ی وظیفه پرسان میکند. تیم استخدام باید از قبل سوالهای  
 لزم را داشته باشند

 
  .مشخص را طراج نمایند و آمادگ

صحبت عادی است. مصاحبه کننده آزاد است که سوالهای  مصاحبه غب  ساختاری: زیاد مشابه یک .ب
تفحض از درخواست کنندگان نماید تا در مورد شخصیت، طرز برخورد، استعداد، سلوک، محدودیت  

ه خصوصیت های متقاصی  وظیفه معلومات به دست آید  .ها، توانمندی وغب 
تمایلایر که باعث درک غلط در مورد متقاضیان مهم است تا به مصاحبه کنندگان تعلیم داده شود تا از  .ج

د   .وظیفه میشود تا حد امکان اجتناب صورت گب 
 :امتحان تحریری .5

وری   .أ ( که برای اجرای یک وظیفه ض  ان دانش اداری و مسلک )فت  امتحان دانش: امتحان تحریری مب  
 .است

ان مهاریر که برای اجرای ی .ب   امتحان توانمندی: امتحانهای توانمندی مب  
ً
وری است، مثلا ک وظیفه ض 

   .نوشیر  گزارش به زبان انگلیش یا تحریر مکتوب به یک مقام دولتر 
 به این منظور هیئت استخدام از قبل باید سوالهای مشخص را طراج نمایند.   .ج

 محافظ یا صفا کار. امتحانهای توانمندی فزیگ برای  .6
ً
 وظایق  که نیاز به قوای فزیگ دارد، مثلا

   :تامتحان مهار  .7
ً
امتحانهای مهارت اجراآت درخواست دهنده را در بالی کار واقعی وظیفه ارزیای  میشود. مثلا

ه.  وریدیمهارت کاربرد برنامه های کمپیوتر، زرق   وغب 
فادۀ  سوء استاستثمار یا سوابق جنای  و  ،کاری،  تحصیلی  ۀاز ادارات و افرادی که در مورد گذشت: معلومات مراجع .8

وری گرفته شود )جنش   (. HRM-09متقاصی  آگاه دارند، معلومات ض 
ی:  .9 رم های  و ست از مراحل مختلف روند انتخاب موفق بدر آمد، هیئت انتخاب فبهرگاه متقاصی  نتیجه گب 

( را تکمیل و به مدیریت اداری م  HRM-08)( و انتخاب از بی   درخواست دهندگان HRM-07ارزیای  متقاصی  )
 سپارد.  
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 استخدام 10.2

 اصول

ر میباشد، طرفی   ملزم به  با( ضف در صورت امضای اشخاص با صلاحیت مدار اعتHRM-12قرارداد استخدام ) .1
ايط این قرارداد خط میشوند.   مراعات تمام  سر 

ط موجودیت بودجه، یک ساله است.  .2  قرارداد کارکنان دفاتر مؤسسه، به سر 
 دارد.  .3

 
 قرار داد کارکنان پروژه وی به مدت پروژه بستگ

ی نمودن م .4  مقرر میشوند، وابسته به سب 
ً
 فقانه دوره آزمایش  میباشد. ؤ قرارداد اشخاصی که جدیدا

ایط کار، قرارداد نامه مطابق به آن تجدید میگردد.  .5  در صورت تبدیلی یک کارکن یا تغیب  سر 

 آزمايسی   ۀدور  1.10.2

 اصول: 

 در مؤسسه مقرر میشوند، در ابتدا برای یک  .1
ً
دوره آزمایش  یک ماهه قرارداد صورت  با اشخاصی که جدیدا

د.   میگب 
ند )مثل معتمد مالی، تحویلدار و راننده(، ضمانت  ه از کارکنای  که مسئولیت دارای  های مؤسسه را ب .2 عهده میگب 

س اخذ میگردد )ضميمه  (.  کسای   که کارکن را ضمانت  HRM-10خط توسط دو فرد شناخته شده و قابل دسبر
را  ناهنجار، کارکن متهم را حاض  م سازند و یا قیمت خساره وارد شده  ۀد که درصورت واقعم کنند، بايد بپذيرن

 م پردازند. 
، طرفی   میتوانند با ارائه دلیل موجه کتت  از قرارداد کاری ضف نظر کنند.  ۀدر دور  .3  آزمايش 
 در صورت لزوم، مؤسسه م تواند مدت دوره آزمايش  را يک ماه دیگر تمديد کند.  .4
 آزمایش  میباشد.  ۀعقد قرارداد اصلی منوط به ارزیای  موفقیت شخص در دور  .5

 روش کار

 ته تمام اسناد لزمه برای استخدام را به شمول ضمانت خط حاض  میکند.  شخص انتخاب شده در ظرف یک هف .1
ایط آن را برای شخص تفهیم مینماید.  .2  اداره فورم قرارداد استخدام دوره آزمایش  را تکمیل کرده و سر 
 ست را ضمیمه قرار داد نموده به آمر مستقیم و یا سوپروایزر شخص استخدام شونده میسپارد. بوظایف  ۀلیح .3
 .  کند ورم ضمانت خط کارکن را ضمیمه فایل کارکن می ف .4
ایط استخدام، لیحه وظایف، مقدار معاش و  سایر   .5 سوپروایزر و یا آمر مستقیم شخص استخدام شونده، تمام سر 

امتیازات، اصول و ضوابط مؤسسه را با جزئیات و صب  و حوصله مندی به شخص استخدام شونده توضیح کرده  
 اب درست ارائه میدارد.  و به سوالهای وی جو 

ایط قرار داد، شخص استخدام شونده در پائی   قرارداد امضا  .6  مینماید.  ء در صورت موافقه با تمام سر 
ی( پیشنهاد تقرر شخص انتخاب شده را به مقام ذیصلاح جهت اخذ منظوری میفرستد.  .7  مدیر اداری )قوای بش 
کارکنان دفبر توسط آمر مستقیم و یا سوپروایز معرف   بعد از اخذ منظوری، شخص استخدام شده به سایر   .8

 میشود. 
طرزالعمل کار مربوطه به کارکن   ، لیحۀ وظایف و مؤسسهی پالیش هامؤسسه، پروژه،  مورد در معلومات مؤجز  .9

 (.   HRM-13داده شده، استحضاری شان گرفته میشود )
ایط لزم کاری، توسط  .10  . دیپارتمنت مربوطه مهیا میگردد برای کارکن وسایل و سر 
ورت و تفاهم قبلی، کورس تعلیمی مربوط اجرای امور  به کارکن مهیا میگردد.   .11  در صورت ض 
  کار و سلوک او   آزمایش  آمر مستقیم ویا سوپروایزر، کارکن را زیر نظر مستقیم میداشته باشد تا طرز ۀ در طول دور  .12

 را ارزیای  نمایند.  
ده شده در فرد استخدام شده بايد  .13  توانای  خود را برای انجام مسئوليت های سب 

ست  بدر طول دوره آزمايش 
 توظیف شده به نمايش بگذارد. 
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، اگر آمر مستقیم کارکن آزمایش  درک   .14 که وی از عهده مسئولیت های    کند در هر مقطع زمای  دوره آزمایش 
 به مقام ذیصلاح  جهت اخذ   وظیفه محوله بر آمده نمیتواند، در خواست ختم قرار داد او را با 

ً
دلیل موجه کتبا

 منظوری ختم قرار داد ارائه میدارد. 
 ارزیای  میشود ) ۀدر ختم دور  .15

ً
، کارکن رسما  (. HRM-14آزمایش 

، تیم ارزیای  پیشنهاد عقد قرارداد اصلی یا فسخ قرارداد کارکن آزمایش  را به مرجع ذیصلاح   .16 به اساس نتایج ارزیای 
 میفرستد.  

، در صور  .17 ، بعد از  ت قناعت بخش نبودن دورۀ آزمایش  با رسیدن حکم انفکاک از مقام ذیصلاح، کارکن آزمایش 
 (، معاش ایام کار خود را اخذ نموده مرخص میشود. HRM-32تصفیه حسابات )

 تمديد قرارداد  2.10.2

 اصول

د که:   صورت میگب 
 تمدید قرار داد ضف با آن کارکنای 

 نیازمندی به بست مربوطه را تصویب کرده باشد.  ،ارزیای  تشکیل .1
 قناعت بخش باشد.   ،ارزیای  کارکن ۀنتیج .2
 بودجه برای معاش و دیگر امتیازات او موجود باشد.   .3

 روش کار

هرگاه تصمیم بر تمدید قرارداد صورت گرفت، آمر مستقیم کارکن، توانمندی ها، ضعف ها و فرصت های ارتقای   .1
( به کارکن تفهیم مینماید.   ظرفیت را به اساس ارزیای  )بخصوص برای کارکنان بعد از دوره آزمایش 

 به بخش اداری اطلاع .2
ً
 داده میشود.   توافق بر تمدید قرارداد، توسط آمر مستقیم شخص، کتبا

ات در لیح .3 وظایف، معاش و سایر امتیازات کارکن با حوصله مندی توسط آمر مستقیم کارکن   ۀهر نوع تغیب 
 توضیح داده میشود.  

 به سوالهای شخص جواب درست و واضح ارائه میگردد.   .4
ایط قرار داد موافقه داشته باشد، قرار داد را امضا  .5  م کند.  ء هر گاه کارکن با تمام سر 
 مدیریت اداری مکتوب تمدید قرارداد را برای منظوری مقام با صلاحیت رجعت میدهد.   .6
اصل قرارداد کارکن در دفبر مرکزی حفظ میشود. یک کای  قرارداد به دفبر ساحوی، يک کای  به خود کارکن و یک   .7

 کای  به محل وظیفه ارسال میگردد.  
 داد کارکن اعتبار دارد، داده میشود.  که تا زمان پايان قرار   (ID)برای کارکن کارت هویت  .8
ی ارزیای  سالنه، و تجديد به موقع قرارداد کارکنان را تعقیب میکند.  .9

 مدير قوای بش 

 سیستم نگهداری و حفظ اسناد مربوط به کارکنان مؤسسه  11.2

 اصل

وری هر کارکن را از روند  انتخاب برای دوره آزمایش  تا  مؤسسه خدمات صحی و انکشاف  افغان تمام معلومات و مدارک ض 
ی ) ( نگهداری و   HRM Information Systemاستخدام، جریان کار و بالخره انفصال در سیستم معلومات قوای بش 

می   می 
ٔ
 .  کند محرمیت آن را تا

 روش کار

 : استخدامتکمیل اسناد توسط هئيت  .1
 ( HRM-03) د یفورم درخواست استخدام کارکن جد .أ

 ( HRM-04) فهیاعلان وظ فورم .ب
ا انیمتقاض  لست .ج  ( HRM-05)  طی واجد سر 
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 (HRM-07) ارزیای  متقاصی  وظیفهیا  فورم مصاحبه .د
 ( HRM-08) فهیوظ فورم انتخاب متقاصی   . ه
 ( HRM-09)قبلی  مراجعاز سوابق متقاصی  فورم معلومات  .و
 اوراق امتحان.  .ز

 تکمیل اسناد توسط کارکن:  .2
 درخواست وظیفه.  .أ

ح سوا .ب  . (CV) نح شخضسر 
 (. HRM-10ضمانت خط ) .ج
 (. HRM-06) مؤسسه فورم  در سوانح  .د
 اسناد تحصیلی. کای   . ه
 توصیه نامه ها از مراجع کاری قبلی.  .و
 تذکره. کای   .ز
 جواز کار از وزرات کار و امور اجتماع.  .ح
.  ۀشمار  . ط  تشخیصه مالیایر
 (. HRM-11معاینات صحی ) .ي
 معلومات حساب بانگ.   . ك

ی:   .3  تکمیل اسناد توسط مسئول قوای بش 
 (. HRM-12)قرارداد در آزمايش  ذکر دورۀ  .أ

 ( HRM-01وظايف ) ۀلیح .ب
   ( که در موقع تبدیلی، ختم سال و انفکاک تجدید میگردد. HRM-15) معلومات مختص در مورد کارکن  .ج
 (. HRM-13) به کارکن جدید  در مورد مؤسسهیا آگاه ده معلومات  .د
 . (HRM-12استخدام کارکن )قرار داد  . ه
 . (PSEA-01) از استثمار و سوء استفاده جنش یب  جلوگ یتعهد نامه برا .و
 . (HRM-29) ماهوار کارکنان  یفورم  حاض   .ز
 . (HRM-20) هیفورم پرداخت سفر  .ح
 . (HRM-21) هینقل هیدرخواست کرا  فورم . ط
 . (HRM-28) نکكار   ۀسالن  یوضعيت ادار  جمع بندی .ي
 .(HRM-37) کارکنان  یلست تماس  ها . ك

 مسئول مدیر محاسبه جنش: تکمیل اسناد توسط  .4
 ( INV-07تسلیمی وسایل کار به کارکن )جمع و قید( )فورم   .أ

 (  INV-08)  دار گدام  یا تحویلدار   هب گدام و تسلیم ده فزیگ  موجودی فورم   .ب
 تکمیل اسناد توسط آمر مستقیم کارکن:  .5

 .و منظوری مقام ذیصلاحمکتوب تقرر  .أ
 .(HRM-14)آزمايش  کارکن  ۀ ارزيای  دور  .ب
، اضافه کاری .ج  ,HRM-30, HRM-19, HRM-18, HRM-17) و آموزش سفر ، فورم های رخصتر

HRM-16 ) 
 (. HRM-22ارزیای  سالنه کارکن ) .د

ذکر شده   (HMR-36)کارکن گذاشته میشود، در فورم دوسیه  تمام اسنادی که فهرست   کارکن: دوسيه شخض   .6
 است، بطور خلاص اسناد ذیل را شامل میشود: 

 .  (HMR-36)چک لست محتویات دوسیه  .أ
، اسناد شخض کارکن مثل  کای   .ب

سوابق کاری، جواز  تذکره، سند تحصیلی، عکس، جواز کار، بیوگراف 
 ،

 
ه. حساب بانگ،  رانندگ  نمب  مالیه ده، وغب 

 .(PSEA-01و   HRM-14الی  HRM-01)تا تقرر استخدام  مراحل فورم های تمام .ج
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، اسناد تعلمیات داخل نامه ها تحسی    ، تقدير نامه ها ،  ارزيای  ها هویت، امتحان تحریری، کارت  .د
ح وضع، اخطاريه ها خدمت،  ه. سالنه یادار  تیسر   ، معلومات مختص وغب 

   . ه
ً
 که تغیب  به میان آمده باشد، مثلا

ه(. تجدید معلومات )در صوریر  آدرس، شماره تلفون وغب 
 کارکن ضمیمه میشود: در دوسیه  اسنادی که در زمان انفصال  .7

 (. HRM-32)فورم عدم مسئولیت  .أ
 (. HRM-34)ه و بافر مانده شد تثبیت امیتازات اخذ  .ب
 (. HRM-33) حی   ترک مؤسسه ۀ اخب  فورم مصاحب .ج
 (. HRM-35کار در مؤسسه خدمات صحی و انکشاف  افغان )  ۀکای  تصدیقنام .د

 تعلیمات و ارتقای ظرفیت کارکنان  12.2

 اصول

ورت به تعملیات اضاف  ) .1  ( ارزیای  میشود.  training needs assessmentهر کارکن از نگاه ض 
 اولویت مؤسسه تعلیمایر است که کارکنان را در اجرای مؤثر وظایف فعلی شان کمک کند.   .2
 در قدم دوم مؤسسه بر انکشاف دانش و مهارت های یک کارکن برای اتخاذ مسئولیت ها بالتر تمرکز میکند.  .3
 در طراج هر پروژه ارتقای ظرفیت کارکنان پلان گذاری میشود.   .4
ند و به دیگر  کارکنان آموزش دیده مکلف  .5 اند، اندوخته های آموزسی  شانرا در جهت تحقق اهداف مؤسسه بکار بب 

 (. HRM-30مطابق فورم تعهدنامۀ تعلیمی  کارکنان مؤسسه آموخته های شانرا بیاموزانند )
د، مکلف است تا حداقل برای مدت یکسال بعد از آموزش   .6 المدت میگب  کارکت  که با مخارج مؤسسه آموزش قصب 

ان خساره به مؤسسه به ک ار خود در مؤسسه ادامه بدهد. در غب  آن باید مخارج دوره آموزش را منحیث جب 
دازد.    بب 

 مدت دو هفته غیابت کارکن را به منظور آموزش در یک سال تحمل نماید، مدت بیش   .7
ً
مؤسسه میتواند مجموعا

 از این به رخصتر های رسمی کارکن معامله میگردد.  
وی  به تحصیلات  مؤسسه در تنظ .8 یم ساعات کاری آن کارکنای  که تلاش نمایند با مصارف شخض و یا کمکهای بب 

 طویل المدت خویش ادامه بدهند، انعطاف پذیر میباشد. 

 ( in-serviceشیوه های تعلیمات داخل خدمت )

را اجرا میکند، به کمک آمر، سوپروایزر و همکاران خود میتواند   آموزش بالی وظیفه: حیت  که کارکن وظیفه خود .1
 دانش، مهارت و سلوک لزمه را بیاموزد.  

اک در کورس های تدویر شده  دروس داخل صنف )ورکشاپهای تربیوی(:   .2 کارکنان مهارت و دانش لزمه را با اشبر
 یا سایر مؤسسات م آموزند.    و AHDSتوسط  

جارب دیگران، زمینه بازدید از کار های مشابه در سایر بخش های مؤسسه، سایر  جهت آموزش از تسب  علمی:   .3
 ادارات و نهاد های علمی در داخل ویا خارج از کشور میش میشود.  

 روش کار

د. بهر  ۀتحلیل وظیف .1  ست توسط دیپارتمنت مربوطه صورت میگب 
 ایف نیاز است، لست میگردد.  طی تحلیل وظایف، دانش، مهارت ها و توانمندی های  که جهت اجرای وظ .2
تیم طراج پروژه و بودجه آن اطمینان حاصل میکنند که در زمان طراج پروژه ها امکانات تعلیمی برای کارکنان   .3

 مؤسسه و پروژه مدنظر گرفته شده است. 
ین ن .4  را شناسای  و استخدام نمایند تا کمبر

یاز حی   استخدام، هیئت کوشش م نماید تا شایسته ترین متقاصی 
 تعلیمی را برای اجرای وظایف محوله در مؤسسه داشته باشد.  
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مدیران عموم دیپارتمنت ها، مدیران شعبات و مسئولن پروژه ها اطمینان حاصل میکنند که کارکنان زیر دست   .5
ایط تغیب    اخذ ثر وظایف، ؤ شان دارای دانش و مهارتهای اند که برای اجرای م مسئولیت های جدید، و تطابق با سر 

 یافته، مهارت و توانمندی لزم را دارند. 
 دارای مهارت و توانمندی اجرای وظیفه محوله میباشد، اما با آنهم تا آشنای  با محیط کاری   .6

ً
هر کارکن جدید، یقینا

آزمایش  به   ۀها و تعلیمات در دور  جدید به رهنمای  ها و همکاری نزدیک نیاز م داشته باشد. اینگونه رهنمای  
 کارکن فراهم میگردد.  

به آمرین و سوپروایزران مؤسسه روش تعلیمات داخل خدمت آموزش داده میشود تا به صورت فعال از این روش   .7
 برای ارتقای ظرفیت کارکنان زیر دست و هم قطاران خود استفاده نمایند.  

در جریان کار نظارت میگردد. در این جریان خلا های علمی،   هر کارکن توسط آمر مستقیمش و یا سوپروایزر  .8
 . کورس های آموزسی  پلان گردد مهاریر و توانمندی وی یادداشت میشود که برای رفع آن  

هر کارکن در اخب  هر سال توسط یک هیئت ارزیای  میشود. یگ از نتایج این ارزیای  شناسای  کمبودی های مهاریر   .9
  کارکن میباشد. 

 و توانمندی های اجرایی
ی و آمر کارکن در جستجوی فرصتهای تعلیمی میباشند.  .10  مطابق نیازمندی تعلیمی، خود کارکن، مسئول قوای بش 
  های کارکن، تعلیمایر که مصارفش برای مؤسسه تحمل پذیر باشد، مهیا میگردد. به اساس نتیجه ارزیای   .11
ی با دیپارتمنت مربوطه مسئولیت دارند تا زمینه کسب دانش و مهارت های لزمه به کارکن  .12 را  مدیریت قوای بش 

 و از توانمندی وی تصدیق نماید.   تسهیل نموده
را به مدیر  می، درخواست تعلیمات به کارکن زیردست شانمدیران شعبات نظر به ارزیای  نیازمندی تعلی .أ

 .عموم دیپارتمنت مربوطه پیشنهاد مینمایند
ی بعد از مرور سوابق تعلیمات کارکن، موضوع را برای اطمینان از بودجه به شعب .ب مالی راجع  ۀ قوای بش 

 میسازد. 
ورت را ملاحظه و در صورت م  ۀشعب .ج یيدی مالی، بودجه آموزش پیشنهادی طرف ض 

ٔ
وجودیت امضاء تا

 مینماید. 
اداری و برای تعلیمات خارج کشور -برای تعلیمات خارج مؤسسه در داخل کشور، مدیر عموم مالی  .د

 رئیس اجرائیه امضاء تأیيدی مینماید.  
 تعلیمی کارکن تصدیق مؤسسه تعلیمی را به مؤسسه خدمات صحی و انکشاف  ارائه میدارد.   ۀدر ختم دور  . ه
 (. HRM- 31کارکنای  که در داخل مؤسسه تعلیمات اخذ میدارند، تصدیق داده میشود )  برای آنعده از  .و

ی ها .13 اتب  
د  ی  هر گاه مؤسسه ابتکار سبر که مهارت و توانمندی برای اجرای آن  از قبل در بی   قوای    را روی دست گب 

ی مؤسسه وجود نداشته باشد، و مؤسسه با در نظر داشت موثریریت، کیفیت و مقتصد بودن، ممکن ترجیح   بش 
ی ها استفاده   اتب  

د این سبر ، در اینصورت لزم است زمینه تعلیمات و  کند بدهد که از کارکنان موجود برای پیشب 
 مند سازی برای آنها مهیا گردد. توان 

هر گاه مؤسسه از سیستم ها و تکنالوژی های جدید برای مدیریت استفاده نماید، در این صورت نیاز است که   .14
برای کارکنای  که با این سیستم های جدید و تکنالوژی سر و کار دارند، تعلیمات لزم برای استفاده درست و مؤثر  

 آن مهیا سازد.  
 و یا هر علت دیگر به   هر گاه یک .15

 
ست جدید ارتقا و یا تبدیل میشود، در این صورت برای  بکارکن بنابر شایستگ

مؤسسه لزم است تا مهارت ها و توانمندی های لزم را برای اجرای وظایف جدید به کارکن از طریق روش های  
 تعلیمی موثر  و قابل تحمل برای مؤسسه ایجاد نماید.  

یای  های داخلی و خارج  مؤسسه ممکن توصیه نماید که تعلیمات خاصی برای بهبود اجراآت مد  بالخره نتایج ارز  .16
نظر گرفته شود، در این صورت مؤسسه با در نظر داشت امکانات، ممکن تعلیمات را مطابق توصیه ارزیای  به  

 کارکنان مهیا سازد.  
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 معاشات  13.2

 مقدار معاشات  1.13.2

 اصول: 

د، مقدار معاش در قرارداد استخدام مشخص گرديده است. کارکن در مقابل کار برای  .1  مؤسسه معاش م گب 
 ساعت در هفته پرداخته میشود.  چهلمعاش ماهوار کارکنان به اساس کار  .2
ان معاشات  .3  قدم میباشد.  ده رتبه یا درجه و هر کدام شامل  هشتشامل مطابق به بست ها، مب  
 به تعقیب نتایج ارزیای  سالنه صورت خواهد گرفت. ت ها معاشات بس ی  رهنمودجدول ازدیاد معاشات مطابق  .4
ست، درجه  بمعاشات و دیگر امتیازات مادی کارکنان به اساس استطاعت مالی مؤسسه، نرخ بازار، رتبه   .5

 تحصیلات، تجربه کاری، سابقه کار  در مؤسسه و بالخره به اساس ارزیای  اجراآت تعیی   میگردد.   
هر رتبه، دارای معاش حداقل و حداکب  قابل قبول است. معاش اوليه کارکنان نمی تواند پائی   تر از حداقل يا بالتر   .6

 از حداکب  معاش آن رتبه باشد.  
هرگاه معاش کارکنان در اثر تفاوت ازدياد سالنۀ معاش به حد اعظمی معاش رتبه مربوطه برسد، ازدیاد معاش   .7

 توقف میکند.  
ایط قرارداد به کار برده    در صوریر  .8 ان دیگری برای تعیی   معاشات داشته باشد، مطابق سر  که منبع تمویل کننده مب  

 خواهد شد.  
در صورت توافق منبع تمویل کننده، کارکن با در نظرداشت معیار های ذیل ممکن برعلاوه معاش اوليه، مستحق   .9

 مدد معاش یا معاش اضاف  گردد:  

 کار های معروض به خطر.  •

 زنان به مناطق دورافتاده.  وظیفت •

 افراد با توانمندی های خاص و کمیاب.  •
ان معاشات ميتواند تغیب  و تعديل رونما گردد.  .10  در حالت استثنایی بر اساس تصمیم هیئت مدیره مؤسسه، در مب  

 روش کار

بل از هرگونه  ست مورد نظر را با معیارهای معاش و سایر امتیازات مربوط به آنرا قبتیم استخدام جزئیات  .1
 مصاحبه با شخص متقاصی  پست، مطالعه مینماید. 

ند و از قبل در مورد آگاه کامل  .2 هیئت استخدام معیار های مدد معاش را حی   روند استخدام مدنظر میگب 
 میداشته باشند. 

ست اصلی شخص استخدام شونده توسط تیم استخدام پیشنهاد و توسط مقام که  بمعاش دوره آزمایش  و    .3
 حیت استخدام را دارد، منظور میگردد.  صلا 

در صوریر که بودجه اجازه ندهد، با در نظر داشت حجم کاری و امکانات وجوه احتیاطی، هیئت اجرائیه در مورد   .4
د.   تنقیص کارکنان یا تنقیص معاشات به فیصدی ل زم تصمیم میگب 

ان معاشات، هر سه سال بعد، مدیریت عموم مالی و اداری نرخهای بازار را ارزیای  و پیشنهاد خودرا با در   .5 برای مب  
 نظر داشت امکانات مالی مؤسسه به هیئت اجرائیه ارائه میدارد. 

  هیئت اجرائیه روی موضوع بحث نموده، تصمیم لزم را با در نظر داشت امکانات و عملی بودن آن اتخاذ  .6
 میدارند.  

ی با نظارت مسئول مدیریت عموم مالی  ۀبعد از تصویب هیئت اجرائیه، شعب .7 اداری تصمیم را  -امور قوای بش 
 تطبیق میکند.  
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 پرداخت معاش  2.13.2

 اصول

ی مستحق معاش میباشد.  .1  کارکن به رویت اسناد اشغال وظیفه و صورت حاض 
 معاش ماهوار در ختم هر ماه پرداخته میشود.  .2

 روش کار

ی  مسئول اداری استحقاق معاشات را از روی کتاب  .1 های   رمو و تطبیق فtimesheet  (HRM-02 )یاحاض 
، سفر، توظیف رسمی و غیابت آماده م کند.   رخصتر

ی دفبر مؤسسه فرستاده میشود.  ءجدول استحقاق معاشات توسط آمر مربوطه امضا  .2  و به مسئول قوای بش 
ی در مرکز و نائب وی در  .3 ی )مدیر قوای بش  ی را به مسئول دیپارتمنت قوای بش  مسئول اداری گزارش حاض 

 ساحه( تسلیم ميدهد. 
ی شان در فعالیت های مرب .4 وطه  معاش کارکنای  که برای چند پروژه کار میکنند، در هر پروژه متناسب به سهم گب 

 محاسبه شده و حواله میگردد.  
ی   .5 ی را وارد سيستم مديريت قوای بش  ی، بعد از اطمینان از صحت جدول، اطلاعات حاض  مسئول قوای بش 

(database  نموده و )ی کارکنان آماده، برای توزي    ع معاش به   (FIN-10)مطابق ( را  HRM-29) گزارش حاض 
 مدیریت مالی م فرستد. 

از اخذ منظوری مقام مربوطه، معاشات و سایر امتیازات مالی کارکنان را مطابق لست پرداخت  مدیریت مالی، بعد  .6
 ( به حساب های بانگ شان انتقال میدهد. payrollحقوق )

 پرداخته میشود.   .7
ً
 در حالت استثنای  که شعبات بانگ در محل وجود نداشته باشد، حقوق مادی کارکنان نقدا

 معاش پيشگ  3.13.2

 اصول

 پیشگ به کارکنان شامل تشکیلات اساسی مؤسسه قابل پرداخت میباشد. معاش  .1
م مثل ازدواج یا فوت یک عضوخانواده پرداخته شده میتواند.  .2 ورت های مب   معاش پيش پرداخت، در حال ض 
 کارکنان م توانند حد اعظم سه ماه معاش پیشگ به عنوان قرضه دريافت کنند.  .3
د. يک کارکن در يک سال فقط یک بار م .4   تواند قرضه بگب 
 مذکور به اقساط، از طريق وضع یک فیصدی معاش کارکن در هر ماه، اعاده م شود.  ۀقرض .5
 قرضه های کارکنان نمی تواند به سال مالی بعد محول شود.  .6

 روش کار

 شخص متقاصی  قرضه، درخواست کتت  خویش را به آمر مستقیم خویش میسپارد.   .1
مورد موجه بودن درخواست، عدم مقروضیت در جریان سال و قابلیت باز  آمر مستقیم وی بعد از تدقیق در  .2

 پرداخت در مدت بافر قرارداد وی، درخواست را به مدیریت مالی راجع میسازد.  
مدیر مالی، در صورت عدم مقروض بودن و موجودیت پول در حساب بانگ، درخواست را به مقام ذیصلاح راجع   .3

 اخذ میدارد.  ساخته، منظوری پرداخت قرضه را 
 پرداخت قرضه به رتبه های مختلف توسط همان مقام منظور میگردد که صلاحیت استخدام همان رتبه را دارد.   .4
دازد.  .5 ایط بازپرداخت را به کارکن توضیح داده، درصورت موافقت، قرضه را به وی میب   مدیریت مالی سر 
ایط بازپرداخت آنرا به مسئول   .6 ی معلومات میدهد تا در »لست پرداخت  مدیریت مالی مقدار قرضه و سر  قوای بش 

د.   حقوق« های بعدی مد نظر بگب 
 مدیریت مالی اطمینان حاصل میکند که پول قرضه قبل از اختتام اعتبار قرارداد جاری کارکن، دو باره اعاده شود.  .7
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 استحقاق رخصتر  14.2

 رخصتر )تفريحی( سالانه  1.14.2

 اصول

 روز رخصتر با معاش در هر سال است.   20هر کارکن مستحق  .1
در صورتيکه رخصتر به طور متوالی استفاده شود، روز های تعطیل عامه هم در محاسبه رخصتر گنجانيده م   .2

 شود. 
 استخدام شده است، متناسب به تعداد ماه های  که در مؤسسه انجام   .3

ً
رخصتر تفریحی برای کارکت  که جدیدا

 محاسبه میشود.   روز ف  ماه(، وظیفه نموده است )یک و نیم  
کارکت  که قبل از میعاد قرارداد استعق  بدهد، باید مطابق اصول یکماه با مؤسسه کار بکند، درین ایام از رخصتر   .4

 سالنه استفاده نمیتواند. 
ایام رخصتر سالنه به سال بعد قابل انتقال نيست. يعت  اگر رخصتر گرفته نشده است، تعداد روز های رخصتر   .5

د.   به سال بعد منتقل نشده و پرداختر هم صورت نمی گب 
خود، در محل کار خود بودو باش داشته و هفت روز در هفته در خدمت   دۀکارکنان مسافری که جدا از خانوا .6

روز رخصتر میباشند. این کارکنان مستحق رخصتر تفریحی   15مؤسسه قرار دارند، هر سه ماه بعد مستحق 
 سالنه نمیباشند.  

 میگردد. در قرارداد کارکنان ذکر استحقاق رخصتی ها  .7

 روش کار

 ) خود   ۀکارکن تقاضای رخصتر سالن .1
ً
 ( حد اقل يک ماه قبل به آمر مستقیم خود م سپارد. HRM-17را کتبا

سند.   .2  با کارکن مذاکره نموده و به توافق مب 
 مسئولی   با در نظرداشت حجم و اهمیت کاری در همان مقطع زمای 

 در   ۀمسئولی   مکلف اند تا رخصتر های اعضای شعب .3
ً
خود را طوری تنظیم کنند که امور مربوطه فلج نگردد )مثلا

 عی   زمان به چند کارکن رخصتر داده نه شود(. 
، سوابق رخصتر کارکن مطالعه و مطابق به آن عمل میگردد.   .4  در هر درخواست رخصتر
ده میشود تا مطابق آن موضوع رخصتر ها را تع .5 ی سب   قیب نماید.  فورم رخصتر تفریحی به مدیریت قوای بش 
 کارکن میشود.   دوسیۀفورم رخصتر ضمیمه  .6
 رخصتر تفریحی استادان مراکز تعلیمی باید در ایام رخصتر شاگردان تنظیم گردد.   .7

 رخصتر مريضی  2.14.2

 اصول

 روز رخصتر با معاش به دليل مريض  در سال هستند.  20کارکنان مستحق  .1
 استخدام شده است، م .2

ً
تناسب به تعداد ماه های  که در مؤسسه انجام  رخصتر مریض  برای کارکت  که جدیدا

 محاسبه میشود.  وظیفه نموده است، 
 اگر رخصتر مريض  استفاده نشود، قابل انتقال به سال بعد يا تبديل به ديگر انواع رخصتر نمی باشد.  .3
، با تأیید ادار  سهاگر رخصتر  مريض  از  .4  دولتر بايد ارائه شود.  ۀ روز پيای  بيشبر ميشود، تصديق داکبر
ی کردن  .5 روز رخصتر مريض  به کار بر گردد، به رخصتر   20اگر مريض  جدی باشد و کارکن نتواند بعد از سب 

 تفريحی او معامله میگردد.  

 روش کار

، در اولی   روز مریض  آمر مافوق خود را آگاه م سازد.  .1  کارکن برای گرفیر  رخصتر مريض 
ی اطلاع میدهد.  آمر کارکن، موضوع را به م .2  سئول قوای بش 
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 ( را امضاء میکند. HRM-17کارکن مریض در اولی   فرصت مناسب فورم رخصتر ) .3
 مریض ثبت و نگهداری میشود.    ۀایام رخصتر مریض  در دوسی .4
، سوابق رخصتر کارکن مطالعه و مطابق به آن عمل میگردد.   .5  در هر بار اخذ رخصتر
در صورت ادامه مریض  از موعد معینه، اصول مؤسسه در این مورد یکبار دیگر به کارکن اطلاع داده میشود و   .6

 مطابق آن عمل میگردد.  
ی با تعقیب موضوع اطمینان حاصل میکند که تصدیق مریض   .7   کارکن واقعی میباشد. مسئول قوای بش 

 رخصتر ولادی  3.14.2

 اصول

 ماه رخصتر ولدی با معاش هستند.  3کارکنان زن مستحق  .1
2.   ، ايط روج و فزيگ مادر توصيه داکبر د، رخصتر زايمان م تواند متناسب با سر  اگر طفل حی   يا پس از زايمان بمب 

 روز است.  40کوتاه تر شود. در اين موارد حد اکب  رخصتر 
 کارکن رخصتر بار داری خود را استفاده م کند، نمی تواند در همان سال از رخصتر سالنه هم استفاده کند. اگر   .3
 خانم میتواند که الی یکماه رخصتر ولدی خود را قبل از زايمان و متبافر را بعد از زايمان اخذ بدارد.   .4
 روز رخصتر پدری میباشد.  3کارکن مرد مستحق  .5

 روش کار

 کارکن زن، تا .1
ً
 ( به آمر مافوق خود ارائه میدارد.  HRM-17) ری    خ آغاز رخصتر ولدی خودرا در یکماه قبل کتبا

ی اطلاع میدهد.  .2  آمر مافوق درخواست وی را به مسئول قوای بش 
ی سوابق رخصتر ولدی کارکن را تعقیب و درخواست رخصتر را در  .3 کارکن ثبت و    دوسیۀمدیریت قوای بش 

 د.  موضوع را تعقیب مینمای
 تلاف  اموری را که این خانم به عهده داشته، به اداره مؤسسه مطرح مینماید.   ۀآمر مافوق برنام .4
م، قرارداد کوتاه مدت با کش دیگر   .5 ورت مب  امور مربوطه میتواند به شخص دیگر محول شود و یا در صورت ض 

 عقد گردد.  

وری يا عاجل  4.14.2  رخصتر ضی

 اصول

وری به علت ازدواج، مریض  شدید و فوت اقارب نزدیک کارکن داده میشود.   .1  رخصتر ض 
وری يا عاجل با معاش در سال هستند.   .2  کارکنان، مستحق ده روز رخصتر ض 
وری گرفته میتواند.  .3  کارکن در یکبار الی سه روز رخصتر ض 
 استخدام شده است، متناسب به تع .4

ً
وری برای کارکت  که جدیدا داد ماه های  که در مؤسسه انجام  رخصتر ض 

 محاسبه میشود.  وظیفه نموده است، 

 روش کار

 یا در اولی   روز مطلع م سازد.  آمر مافوق خود کارکن برای گرفیر  رخصتر عاجل،  .1
ً
 را قبلا

ی اطلاع میدهد.   .2  آمر کارکن، موضوع را به مسئول قوای بش 
 ( را با ذکر دلیل موجه امضاء میکند. HRM-17کارکن در اولی   فرصت مناسب فورم رخصتر ) .3
ورت به غیابت یک روز مکمل نباشد، درینصورت کارکن فورم رخصتر ساعت وار ) .4 ( را امضاء  HRM-16ممکن ض 

 میکند. 
، سواب  .5  ق رخصتر کارکن مطالعه و مطابق به آن عمل میگردد.  در هر بار اخذ رخصتر
وری در دوسی .6  ثبت و نگهداری میشود.   کارکن  ۀایام رخصتر ض 
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وری، غیابت کارکن به رخصتر تفريحی او معامله میشود.   .7  در صورت اشباع ایام رخصتر ض 
 میگردد.  اصول مؤسسه در این مورد یکبار دیگر به کارکن اطلاع داده میشود و مطابق آن عمل  .8
ورت کارکن واقعی میباشد.  .9 ی با تعقیب موضوع اطمینان حاصل میکند که ض   مسئول قوای بش 

 رخصتر ازدواج  5.14.2

 اصل

 مستحق ضف یک بار  رخصتر ازدواج، برای مدت ده روز، با معاش استند.  مؤسسهکارکنان 

 روش کار

را حداقل ده روز قبل از روزی که رخصتر گرفته م شود، مطلع   ازدواج آمر مافوق خود کارکن برای گرفیر  رخصتر  .1
 .(HRM-17)م سازد 

ی اطلاع میدهد.   .2  آمر کارکن، موضوع را به مسئول قوای بش 
ی با تعقیب موضوع از صحت آن اطمینان حاصل میکند.  .3  مسئول قوای بش 
 ایام رخصتر در دوسیه کارکن ثبت و نگهداری میشود.  .4

 رخصتر حج  6.14.2

 اصل

 روز، با معاش استند.  45مستحق ضف یک بار  رخصتر حج فرض، حداعظم برای مدت  مؤسسهکارکنان 

 روش کار

را حداقل یک ماه قبل از روزی که رخصتر گرفته م شود،   آمر مافوق خود  کارکن برای گرفیر  رخصتر حج فرض .1
 .(HRM-17)مطلع م سازد 

ی اطلاع .2  میدهد.   آمر کارکن، موضوع را به مسئول قوای بش 
ی با تعقیب موضوع از صحت آن اطمینان حاصل میکند.  .3  مسئول قوای بش 
 ایام رخصتر در دوسیه کارکن ثبت و نگهداری میشود.  .4

 رخصتر بدون معاش  7.14.2

 اصول

کارکت  که بیشبر از دو سال سابقه کاری قناعت بخش با مؤسسه داشته باشد، ضف یکبار مستحق یکماه رخصتر   .1
 بدون معاش شده میتواند.  

 موجب اخلال امور نشود. غیابت کارکن رخصتر در صوریر داده میشود که  .2

 روش کار

1. ( 
ً
د اقل يک ماه قبل از آمر مستقیم خود  ( با ذکر دلیل آن، حHRM-17کارکن تقاضای رخصتر بدون معاش را کتبا

 م نماید.  
سند.   .2  با کارکن مذاکره نموده و به توافق مب 

 مسئولی   با در نظرداشت حجم و اهمیت کاری در همان مقطع زمای 
خود را طوری تنظیم نماید که امور دیپارتمنت مربوطه  ۀآمر مستقیم مکلف است تا رخصتر های اعضای شعب .3

 فلج نگردد. 
ی اطلاع میدهد.  .4  آمر مافوق درخواست کارکن را به مسئول قوای بش 
رخصتر بدون معاش بعد از موافقۀ آمر مستقیم کارکن و منظوری مقام که صلاحیت استخدام همان کارکن را   .5

 دارد، قابل اجراء ميباشد.  
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ی سوابق رخصتر کارکن را تعقیب و موضوع را تعقیب مینماید.   .6  مدیریت قوای بش 
 تلاف  اموری را که این شخص به عهده داشته، به اداره مؤسسه مطرح مینماید.   ۀافوق برنامآمر م .7
 ایام رخصتر در دوسیه کارکن ثبت و نگهداری میشود.  .8

 غيابت بدون اطلاع  15.2

 لو اص

 در صورت غیابت بدون اطلاع، معاش و سایر امتیازات کارکن کش میگردد.  .1
 روز غیابت بدون اطلاع، قرارداد کارکن فسخ میگردد.   دهدر صورت  .2

 روش کار

ی اطلاع میدهد.  .1  آمر مافوق درخواست کارکن را به مسئول قوای بش 
کارکن، مسئول اداری مربوطه به آخرين آدرس تلفوی  وی تماس  بدون اطلاع  در جريان سه روز اولی غيابت  .2

 يابتش توضیح بدهد. حاصل نموده از وی تقاضا ميکند تا در مورد اين غ
 بدارد.   حکارکن مکلف است که به زودی ممکنه علت غیابتیش را به آمر مستقیم خود توضی .3
هرگاه دلیل غیابت و عدم امکان اطلاع رسای  قناعت بخش باشد، ایام غیابت کارکن به رخصتر تفریحی سالنه اش  .4

 حساب میشود. 
ی سوابق رخصتر کارکن را تعقیب و موضوع را تعقیب مینماید.   .5  مدیریت قوای بش 
 ایام غیابت/رخصتر در دوسیه کارکن ثبت و نگهداری میشود.  .6
 روز کار را ترک کرده باشد، قرارداد او فسخ میگردد.   دهاگر کارکت  بدون اطلاع بيش از  .7

 اضافه کاری  16.2

 تعریف 

ورت و تجویز اداره انجام میدهد، اضافه کاری    ساعت در هفته را  40ساعت در روز یا   8بیشبر از  کار  که کارکن بنابر ض 
 میگردد.  محسوب 

 ل و اص

 ضف در حالت ذیل اضافه کاری را موجه میداند:   ،صحی و انکشاف  افغان خدمات ۀمؤسس  .1
   .  که تأخب  در آن باعث مختل شدن خدمات عامه گردد ی  انجام کار ها . أ

ی از حوادث ناگوار تولیدی و اجتماع و رفع عواقب آن. به منظور  .ب  جلوگب 
 به منظور ترمیم و احیای دستگاه های که عدم فعالیت آن باعث توقف کار تعدادی از کارکنان گردد.   .ج
قبه .د  . به منظور رفع حوادث غب  مبر
 آغاز و انقطاع آن سبب خسارات مادی و معنوی گرددی  به منظور انجام کارها . ه

ً
 . که قبلا

 به منظور انجام سایر امور اداره  به تشخیص مدیر عموم دیپارتمنت مربوطه و مدیر دفبر ساحوی.  . و
از چهار ساعت مسلسل در روز بوده نمیتواند .2  .ساعات اضافه کاری بیشبر
در روز های غب  رسمی پنجاه فیصد بیشبر از معاش عادی و    مزد اضافه کاری در روز های رسمی عی   معاش عادی .3

 .وز های رخصتر های ملی صد فیصد بیشبر از مزد ساعات روز های عادی کار میباشددر ر 
، کارکن میتواند به عوض اضافه کاری در ایام رخصتر رسمی، از روز  سوپروایزر آمر مستقیم یا  ۀدر صورت موافق .4

د   . های رسمی رخصت بگب 
منوط به صواب دید  متغب  و  در امور  یومیه   مسئول پروژه مانند و بال تر از آن  (Officer) انمدیر  اشتغال .5

ی در مورد   . خودشان میباشد    ول اضافهقضاوت نمی تواند، بنابرین مستحق پساعات کار وی مسئول قوای بش 
 . شوند کاری نمی 
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 روش کار

یا مدیر دفبر ساحوی و یا مسئول پروژه پیشنهاد اضافه کاری کارکن زیر دست خودرا به مدیر عموم   ،مدیر شعبه .1
 دیپارتمنت مربوطه ارائه میدارد. 

یا مدیر دفبر ساحوی و   ،مدیر شعبه ، پیشنهاد اضافه کاری را تصدیق کرد ،هر گاه مدیر عموم دیپارتمنت مربوطه .2
 مرکزی و یا عی     ،افه کاری نموده باشد(یا مسئول پروژه )کش که پیشنهاد اض

موضوع را به شعبه مالی در دفبر
ی در مرکز و مدیریت اداری در دفاتر ساحوی اطلاع میدهد.   شعبه در دفبر ساحوی و برعلاوه به شعبه قوای بش 

ئول  یا مدیر دفبر ساحوی و یا مس ، ماه مربوطه تعداد ساعات اضافه کاری توسط مدیر شعبه مربوطه اخب   در  .3
ی در دفبر مرکزی اطلاع  تا امتیاز تعداد    داده م شود پروژه به مدیریت اداری دفبر ساحوی و یا شعبه قوای بش 

 ساعات اضافه کاری ضمیمه معاش ماه بعدی کارکن در نظر گرفته شود.  
ار به  معاش اضافه کاری توسط شعبه مالی مطابق روش کاری این شعبه در اخب  هر ماه حی   اجرای معاش ماهو  .4

دیه میشود. 
ٔ
 کارکن تا

 . (HRM-18) فورم اضافه کاری باید توسط مسئول بخش مربوط با دلیل موجه تصدیق گردد  .5
ب  8تقسیم روز  30تقسیم کارکن: معاش ماهوار اضافه کاری  طریق محاسبه  .6 که کارکن   تعداد ساعایر ساعت ض 

 اضافه کاری اجرا نموده است.   

 ارتباطات مصارف  17.2

 اصل 

ان ارتباطات رسمی وی م پردازد. مصارف مؤسسه   کارکنان را نظر به نوع کار و مب  
 ارتباطات رسمی تلفوی 

 روش کار

ان ارتباطات رسمی وی توسط مدیریت مالی   .1 نورم پیش پرداخت مصارف تلفون برای هر کارکن نظر به نوع کار و مب  
 در مشوره با سوپروایزر کارکن تعیی   میشود.  

نتر  .2  تجدد میشود.  ، بودجهاین نورم ها نظر به تغیب  در قیم بازار، سهولت های انبر
ً
 فوقتا

ً
ه عوامل مؤثر وقتا  وغب 

 جاری در مؤسسه طور ذیل میباشد: نورم های  .3

 شماره گرید وظیفه به افغایی مقدار 

 A 1 رئیس  1500-2000

 B 2 معاون، مدیر عموم، مشاور ارشد، متخصص ارشد تخنیگ  1000-1500

، متخصص تخنیگ  750-1000  C 3 مسئول پروژه، ماسبر تریب 

 D 4 معاون پروژه، مدیر ارشد، پرسونل مسلک  500-1000

 E 5 مدیر، محاسب، تریب  ساحوی، پرسونل مسلک  250-500

 F 6 مأمور، کاتب، اسیستانت، کارکن اجتماع 150-250

، محافظ، صفاکار 100-200  G 7 تخنیک کار، کارکن اجتماع، راننده، تحویلدار، آشب  
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 کارکنان سرپرست  18.2

 اصول

 روز غیابت داشته باشد، سرپرست تعیی   میشود.  3ستر که مسئول آن بیشبر از ببرای هر  .1
د امور  بدر صورت عدم دریافت شخص مناسب برای یک  .2  جهت پیشب 

ً
ست خالی، مؤسسه یک سرپرست را مؤقتا

 معرف  میکند.  
مرجع بالتر    صلاحیت های سرپرست محدود میباشد؛ در موارد تقرر، انفکاک و مسایل مالی پیشنهاد خود را به .3

 ارسال داشته منظوری اخذ میکند. 

 روش کار

 به اداره اطلاع   .1
ً
آمرین یگ از کارکنان شایستۀ خود را منحیث سرپرست در غیابت خویش تعیی   نموده و کتبا

 میدهند. 
 ست های پایی   توسط آمر شعبه تعیی   میشود. بسرپرست  .2
کارکن سرپرست مختل نگردد. اگر کار سبک باشد توسط  در قسمت تعیی   سرپرست دقت شود که وظایف اصلی   .3

 خود وی پیش برده شده، در غب  آن برای آنهم باید سرپرستر تعیی   گردد. 
ین کاندید از بی   متقاضیان کار انتخاب میشود. بسرپرست برای  .4

 ست خالی از بی   کارکنان موجود یا بهبر
5.  

 
ایط بوده و از خود شایستگ لزم نشان دهد، فرصت تقرر در بست خالی را به  در صوریر سرپرست واجد سر 

 دست آورده میتواند. 
 معاش ماهوار سرپرست جدید التقرر نظر به امکانات بودجوی و تفاهم با مرجع تمویل کننده تعیی   میشود.  .6
٪ معاش ماهوار وی تشویقر داده  10، معادل کند به کارکت  که از یک بست دیگر، بیشبر از یک ماه سرپرستر می   .7

 شود. می 

 کارکنان خدمتر  19.2

 اصول

 مؤسسه میتواند کارکنان را نظر به لزوم دید، از محل کار شان به یک محل دیگر، طور خدمتر بفرستد.   .1
ورت به کار خدمتر عبارتند از:  .2  مثال های ض 

ورت به ارتقای ظرفیت کارکنان ساحه توسط کارکنان بال رتبه یا مجرب.  .أ  ض 
 ساحه که از قبل قابل پیش بیت  و تدارک نبوده است. حجم کار بیش از حد در یک شعبه یا  .ب
ل مؤسسه.  .ج  تعلیق مؤقتر شغل کارکن نظر به عوامل خارج از کنبر

 برای کارکن خدمتر سهولت های بودوباش و ترانسپورت به محل جدید آماده میشود.  .3
 کار خدمتر الی پانزده روز ایجاب پرداخت سفریه را میکند.   .4
سفریه برای اقامت بیشبر از پانزده روز و به کارکت  که از سبب عدم مشغولیت در وظیفۀ اصلی خدمتر است،   .5

 پرداخته نمیشود.   

 روش کار

 فرستاده میشود. پیشنهاد کار خدمتر توسط مسئول شعبۀ مربوطه به مسئول ساحوی یا مدیریت اداری و مالی  .1
 مسئول ساحوی یا مدیریت اداری و مالی در مورد غور نموده، درمورد با سایر شعبات مشورت میکند.  .2
 برای کارکن تعیی   شده مکتوب خدمتر با دلیل آن و نوع خدمتر که باید به سر برساند صادر میشود.  .3
4.  

ً
  اطلاع میدهد. مرجع متقاصی  هم از رسیدن کارکن خدمتر و هم از ختم دورۀ کار وی کتبا

ی و مالی ارسال و امتیازات لزمه تصفیه   یهاسناد لزمه مطابق رهنمود های معاشات و سفر  .5 به شعبات قوای بش 
 میشود. 
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، از صورت کار خود  به آمر یا سوپروایزر مستقیم خود گزارش میدهد.   .6  کارکن بعد از اختتام دورۀ خدمتر

 سفر رسمی کارکنان  20.2

 اصول 

 فراهم م   کارکنان را    محل شب باش و  ت ترانسپور ، در جریان سفر رسمی، سهولت های مؤسسه .1
ً
 یا نقدا

ً
جنسا

 سازد.  
،  بودهپول  مجبور به پرداخت پول سفریه نظر به این که کدام تسهیلات برای کارکن فراهم شده و برای کدام یک  .2

 . محاسبه میشود 
روزه   دليل فرا رسيدن شب به محل وظيفه اصلی برگردد، سفر يکهر سفر رسمی که موجب شود کارکن نتواند به  .3

 به حساب م آيد. 
دست داشته توسط مدیریت مالی سنجیده   ۀمقدار مصارف سفریه به طور اوسط نظر به قیمت مارکیت و بودج .4

د.    شده و مطابق آن اجراآت صورت میگب 
 مصارف محرم او حی   سفر در داخل کشور قابل پرداخت میباشد.    هرگاه کارکن خانم باشد .5
ایط عاجل، محدودیت وقت و خطر امنیتر در سفر زمیت  مجاز میباشد.  .6  سفر با طیاره ضف در سر 
 ند.  بدون در نظرداشت محدودیتهای فوق با طیاره سفر کرده میتوان)بست های اول و دوم(  رتبه بلند  کارکنان  .7
 يدی رئیس اجرائیه صورت گرفته میتواند. یتا  ءسفر رسمی خارج از کشور ضف با امضا  .8
ویزه کشوری که کارکن به منظور کار رسمی به آنجا سفر   ۀاما هزین ،اخذ پاسپورت به دوش کارکن میباشد  ۀهزین .9

 به دوش مؤسسه میباشد.   ،د کنمی

 روش کار

قبه و عاجل  ۀبرنام .1 وع هر ماه ،تمام سفر ها به جزء سفر های غب  مبر توسط کارکن برنامه ریزی میشود و در   ، در سر 
 در اختیار مدیر دفبر ساحوی میگذارد.   ،اختیار مدیر عموم دیپارتمنت مربوطه و اگر مربوط به دفبر ساحوی اند 

را ساخته در اختیار مدیران عموم  ر شانام اعضای گروپ همآهنگ با هم برنامه سفمت  ،در صورت سفر گروی   .2
 در اختیار مدیر دفبر ساحوی میگذارند.  ،دیپارتمنت های مربوط و اگر مربوط به دفبر ساحوی اند 

برای هر نوع   مقنعتوجيه که  لزم است  اما سفر های اضطراری استثنا است که از قبل برنامه ریزی شده نمیتواند.  .3
 يک موقعيت اضطراری م تواند از اثر عوامل زير بوجود آيد:    سفر اضطراری ارائه شود. 

 بالتر.  مقامدستور غب  منتظره از  . أ
ه( ، شیوع یک مرض ساریمثل سیلاباضطراری ) حالت .ب  . وغب 
ول مؤسسه نworkshopورکشاپ ها  .ج    . باشد ، جلسات آموزسی  و باز ديد های غب  منتظره که تحت کنبر

( حداقل دو روز قبل از سفر توسط کارکن تکميل میگردد و توسط مقام مربوطه قرار HRM-19فورم سفر رسمی ) .4
ئید میگردد: 

ٔ
 ذیل تصدیق و تا

سفر کارکنان مربوط به دیپارتمنت ها، توسط مدیرعموم  ييد يا رد تقاضای سفر أفورم تصميم برای ت . أ
 دیپارتمنت مربوطه تصدیق و توسط مدیر عموم اداری و مالی از نظر مالی تائید میگردد.  

،   .ب فورم سفر کارکنان مربوط به دفبر ساحوی، توسط مدیر دفبر ساحوی تصدیق و توسط مدیر مالی همان دفبر
 از نظر مالی تائید میگردد.  

سفر مدیران عموم دیپارتمنت ها توسط رئیس اجرائیه تصدیق و توسط مدیر عموم مالی و اداری از  فورم   .ج
 نظر مالی تائید میگردد.  

 قبل از زمان سفر به کارکن ارايه م شود. کارکن متقاصی  بايد مطابق اين تصميم عمل کند.  .د
 های لزم را به منظور   .5

 
د.    ، برآورده ساخیر  مقصدی که از سفر دارد سفر کننده قبل از سفر آمادگ  میگب 

 لزم را ایجاد میکند.   ،کارکن با دفبر مربوطه ای که به آنجا سفر میکند  .6
 

 قبل از سفر هم آهنگ
ی که سفر کرده است .7   ،را از رسیدن به محل مورد نظر  ثبت و آمر مافوق خود  ، سفر کننده ورود خود را در دفبر

 تلفوی  اطمینان میدهد.  
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رف آن را مطابق لیحه م  ان مسافر، در صورت استفاده از غذای آماده در دفاتر و تأسیسات مؤسسه، مصکارک .8
 پردازد. 

اخذ   ، در فورم سفر خود ، از دفبر مؤسسه که به آنجا سفر کرده ،موریتشأ، تصديق سفر خود را در ختم ممسافر  .9
 میدارد.   

( را تکمیل و به مسئول  HRM-21( و یا ترانسپورت )HRM-20فورم های سفریه یا پردیم )اسناد مصارف،  ، مسافر  .10
ی م سپارد.    قوای بش 

 گزارش سفر خود را ارائه م کند.   ،حداعظم در ظرف يک هفته پس از باز گشت مسافر  .11
 مالی م فرستد.  ۀآمر مستقیم راپور سفر کارکنان را امضاء و به شعب .12
  ۀارف سفر خویش را با مدیریت مالی دفبر مربوطه تصفیحد اعظم در ظرف دو هفته بعد از بازگشت مص مسافر  .13

 مینماید.  
مطابق اصول وزارت مالیه هر پول  ( قابل اجرا میباشد. payrollپول مصارف سفر در اخب  ماه ضمیمه با معاش ) .14

 م باشد.  ات حکومتوضع مالی تابعنقدی که به کارکنان داده شود، 
  : کشور   مصارف در خارج از برای  .15

( و economy classمصارف تکت طیاره )نظر داشت   با در قبل از سفر تمام مصارف احتمالی سفر  . أ
 مصارف غذا و دیگر مصارف احتمالی سنجیده میشود.  ،هوتل درجه متوسط ، ترانسپورت محلی

 . د به بخش مدیریت مالی دفبر مرکزی ارائه میدار  آن را  مربوطۀ مصارفاسناد سفر و تمام ، کارکن در بازگشت .ب
مدیریت مالی دفبر مرکزی با در نظرداشت پیش بیت  بودجه و رهنمودی که قبل از سفر به کارکن داده شده   .ج

 بود، مصارف سفر کارکن را تصفیه حساب مینماید.  
، مطابق رهنمود یا قرارداد ایشان  پرداخت شده باشد یا مرجع سوم  مصارف سفر توسط دعوت کننده اگر  .د

 .  اجراات میگردد 
 :  طور ذیل میباشد پرداخت سفریه و ترانسپورت  فعلی لیحۀ .16

 # نوع سفریه مقدار سفریه  تفصیلات

مصارف برای خورد و نوش کارکن در نظر   برایاین رقم 
 گرفته شده است.  

 1 سفریه خارج از ولیت  افغای   1000

این رقم برای مصارف برای خورد و نوش کارکن در نظر  
 گرفته شده است. 

 افغای   500
 سفریه داخل ولیت

یکه کارکن مجبور به )   سب 
 شود(در ساحه کردن شب 

2 

این رقم برای مصارف برای خورد و نوش کارکن در نظر  
 گرفته شده است. 

 افغای   250
سفریه داخلی )بدون شب  

 پاییدن(
3 

مربوطه    ادارۀاین رقم شامل پول میگردد که کارکن در 
خانه میکند.  و ناشتا جهت مصارف نان   تحویل آشب  

افغای  ف    100
 وقت

 4 آماده  مصارف نان

پورت در صورتیکه توسط کارکن  مصارف هوتل و ترانس 
  ءاجرا ائه اسناد با ار  واقعیپرداخت گردد مطابق مصارف 

 . میشود
 5 سفریه خارج از کشور  دالر امریکای   25

اک به مجالس و یا ورکشاکارکنانیکه غرض  سفر  پ ها اشبر
 از قرار   م کنند. 

ً
 لی   رفت و  آمد  20مثلا

حد   ؛ افغای  ف 
.  80؛ یعت  لی   برای رفت و آمد   4اکب    افغای 

مطابق ترانسپورت  
 شهری

 6 مصارف شهری برای کارکنان

جهت بازدید و نظارت به تاسیسات در ولسوالی  کارکنانیکه 
اک های سفری میکنند و یا  مجالس و یا   درغرض اشبر

به ولسوالی ها و یا برعکس به شهر در ولیات   ها ورکشاپ

 مطابق نرخ واقعی
 

مصارف ترانسپورت بی    
 ولسوالی های ولیات

7 
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در هر رب  ع، مطابق نرخ واقعی ترانسپورت   . سفر م کنند
 توسط هیئت تثبیت میگردد.  

بود و باش توسط دفبر مهیا م  محل در صورت امکان، 
در نظر   ۀو بودج گردد. در غب  آن مطابق اصل مصارف

 اجراء میشود.  فته شده گر 

مطابق نرخ واقعی  
 هوتل متوسط 

 8 مصارف بود و باش 

 ارزیایی اجراآت و بازجواب 21.2

 ارزیایی  1.21.2

ی  ( feedback)و بازجواب ( monitoring، نظارت )(evaluation)ارزیای   به کارکنان به دو مقصد در مدیریت قوای بش 
د:  ی در مورد اینکه چگونه تعلیم، تشویق، و پاداش به کارکنان مؤسسه داده   (1مورد استفاده  قرار میگب  جهت تصمیم گب 

، ارتقای  به کارکنان در مورد قوتها، ضعفها به مقصد رشد ظرفیت کارکنان. نتایج ارزیای  باید معلومات با ارزش  ( 2شود. 
 بدهد. نکات قابل توجه  و ظرفیت 

 اصول

نها  آکار   در جریانمؤسسه خدمات صحی و انکشاف  افغان نظارت مؤثر بر کارکنان خود داشته و حمايت لزم را  .1
 . فراهم م سازد 

  ارزیای  نتایج این نظارت بالی   د؛نمیباشسوپروایزر مربوطه  یا آمر مافوق  تحت نظارت تمام کارکنان در طول سال  .2
 تأثب  دارد.   شان ۀسالن

آمر مستقیم یا سوپروایزر او و یکنفر از آمرین مافوق از  یک هیئت متشکل از سالنه کارکنان توسط  ارزیای   .3
د.   مرتبط دیپارتمنت های دیگر که به نحوی در کار   است، صورت میگب 

 روش کار

یرفتار طرز کار، دانش، مهارت ها، هر آمر و سوپروایزر  .1 در  ، را  خود  مربوطۀو نتایج اجراآت کارکنان  ، صورت حاض 
 رت و یادداشت م کند.  انظآگاهانه ، طول سال

 ۀ نظارت در پلان گذاری ارتقای ظرفیت و ارزیای  سالنه کار  گرفته میشود. کتابچاز یادداشت های   .2
 (. HRM-22استفاده میشود ) ، از فورم ارزیای  معیاریکارکنانبرای ارزیای  سالنه    .3
طرز استفاده درست این فورم به تمام آمرین و سوپروایزران تعلیم داده میشود، و  با تعلیم دادن و کار تیمی در   .4

ان ت  ثب  تمایلات شخض در قضاوت نتایج ارزیای  به حد اقل برسد.  أارزیای  اطمینان حاصل میگردد که مب  
ی با در نظر داشت تأری    خ استخدام و ارزیای  سال گذشته هر کارکن، مسود سئولم .5 جدول ارزیای  سال    ۀقوای بش 

یک میسازد.  جاری  را تهیه نموده و با تمام شعبات جهت نهای  ساخیر  سر 
 دیگر مدیریتها برنامه ارزیای  سالن .6

    ۀمدیریت عموم مالی  و اداری در همکاری با مسئولی  
 

کارکنان را طراج و آمادگ
ند.    های لزم را جهت تطبیق آن میگب 

 تیم های ارزیای  در تمام سطوح توسط مسئول دیپارتمنت عموم مالی و اداری تصدیق و در کمپیوتر ثبت میگردد.   .7
ی فرستاده   مسئولآن در مدت یک هفته به  ۀو نتیجمطابق پلان صورت گرفته ارزیای  کارکنان  .8  شود.  می قوای بش 
 که ارزیای  شده،  ابتدای  نتایج  .9

ک  بحث شده و ارزیای  با کارکت   نهای  میشود. بعد از رسیدن به یک درک مشبر
ی فرستاده میشود.   .10  فورم ارزیای  به شعبه قوای بش 
 آیا پاداش داده شود؟ آیا نیاز به تعلیمات بیشبر دارد؟ آیا و سفارش آن  نتایج ارزیای   .11

ً
ارتقا   باید واضح باشد )مثلا

ه(.   یابد؟ آیا متأسفانه تنبیه شود؟ وغب 
 ارتقای  .12

ً
ه نتایج مهم ارزیای  نیاز به بحث  بآن اوراق ارزیای  که به علت های مثلا ست، ازدیاد معاش، انفکاک، وغب 

 . اتخاذ گردد تصمیم لزم   بعد از غور و بررسیاجرائیه رجعت داده میشود تا  هیئت بیشبر داشته باشد، به 
ی .13 وع سال ترتیب نموده و نظر    قوای بش  در تفاهم با دیپارمنت های ذیربط، پلان ارتقای ظرفیت کارکنان را در سر 

ورت در هر ماه تعدیل و تعقیب مینماید.    به ض 
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ی روند تطبیق تصامیم روی نتایج ارزیای  کارکنان را تعقیب و به دیپارتمنت عموم مالی و اداری  مسئول  .14
قوای بش 

 میدهد.   گزارش
ی فورم ارزیای  سالن قوای .15

 سوانح کارکن میسازد و حفظ مینماید.   ۀکارکن را ضمیمه دوسی  ۀبش 

 بازجواب  2.21.2

 اصول

ه در کارکن برای اجراآت بهبر میباشد. feedbackمقصد از بازجواب ) .1  ( تشویق و ایجاد انگب  
 بازجواب مؤثر ارائه میدارند.   .2

ً
 آمرین مافوق به زیردستان شان در مورد اجراآت کاری و رفتار شان منظما

بیشبر از  حداعظمباز جواب هر چه زود تر بعد از ارزیای  رسمی و یا غب  رسمی به کارکن مورد نظر ارائه میگردد،  .3
د یک هفته   .   وقت را نگب 

 روش کار

ارزیای  های رسمی و غب  رسمی که در طول سال از کارکنان زیر دستشان نموده  ظارت و نجهت باز جواب، از نتایج   .1
 اند استفاده میکنند.  

 سوپروایزر یا آمر مافوق بازجواب را به شکل شفاه و یا کتت  ارائه میدارد.   .2
د:  .3  در باز جواب نکات ذیل را به صورت جدی مد نظر میگب 

 ه کارکن در آن خوب است، در ابتدای بازجواب گنجانیده میشود. ستایش از اجراآت عالی و ساحات کاری ک .أ
د.   .ب ام برخورد صورت میگب 

 از انتقاد شخض اجتناب و به کارکنان با احبر
 باشد.  میتوان کارکن حد بازجواب مشخص و متمرکز بالی رفتار یا نتایج قابل اصلاح و در  .ج
 شود. می استفاده  یافیر  راه حلۀ شناسای  مشکل و منحیث یک وسیلباز جواب  .د
 .  د کید میگرد أ تبر امکانات توانمند سازی و رشد کارکن در بازجواب  . ه
د و در بازجواب گنجانیده میشود.  بهبود در مورد یک تقسیم اوقات برای  .و  با کارکن توافق صورت میگب 

 تمجيد کارکنان  22.2

 اصول

وی از همکاری، صداقت، انعطاف پذیری، برخورد درست،  به دلیل حسنارکن هر ک .1 اقدامات مناسب و مؤثر،  پب 
 تحسی   )

، و  دست آورد های کمی و کیق   ( م شود. appreciationاصول و روش معیاری، مؤفقیت چشمگب 
 ( م شود. recognitionو عملکرد استثنای  تقدیر )مؤثر  هر کارکن به دلیل ابتکار  .2
 ه میشود. برای هر کارکن با اهلیت و ظرفیت بلند، زمینۀ ارتقا مدنظر گرفت  .3

 روش کار

که توسط آمر مافوق یا سوپروایزر    ،شواهد قابل تحسی   و یا تقدیر ممکن در طول سال از کارکنان بروز نماید  .1
 د.  شو مربوطه شناسای  می 

 کارکن برای تحسی   و یا تقدیر  .2
 

های  یا مستفیدشوندگان برنامه ممکن از همکاران و  ،معلومات برای شایستگ
 مربوطه مواصلت نماید. به مقام های مؤسسه، 

ی از میان همکاران انتخاب میشود.   .3  کارکنان ممتاز سال نظر به شواهد نظارت در جریان کار و رأی گب 
 ارزیای  سالنه کارکنان هویدا گردد.  ۀاجراآت قابل تحسی   و یا تقدیر ممکن از نتیج .4
طمینان از صحت معلومات، کارکن را  آمرین دیپارتمنت ها و مسئولی   دفاتر ساحوی صلاحیت دارند که بعد از ا .5

 طی یک مجلس رسمی یا سایر گردهم آی  های همکاران تحسی   کنند. یا تحریری طور شفاه 
 . تصویب و تفویض میشود   توسط آمرین دیپارتمنت ها و مسئولی   دفاتر ساحوی( HRM-23)تحسی   نامه  .6
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 به تقدیر نامه .7
 

مدیرعموم دیپارتمنت و یا مدیر دفبر ساحوی مربوطه اجراآت قابل تقدیر    ،در صورت شایستگ
 میدهد.   گزارشاجرائیه   هیئتکارکن را به  

 حصول سه تحسی   نامه هم باعث دريافت تقدير نامه میگردد.  .8
 .  نماید می را تصویب ( HRM-24)تقدیر نامه بعد از غور و بررسی اهدای هیئت اجرائیه   .9
 ل یکماه معاش بخشش  اهداء میشود. با تقدیر نامه معاد .10
 میگردد.  .11

ٔ
 تقدير نامه توسط رئیس اجرائیه مؤسسه به کارکن اهدا

 .  و تفویض میشود توسط هیئت مدیره تصویب  ،تقدیر نامه برای رئيس اجرائيه مؤسسه .12
 تقدير نامه ها در مجلس تجلیل از سالروز تأسیس مؤسسه تفویض میشود.  .13
 سایت و فیسبوک مؤسسه اعلان میشود. -تقدير نامه در ویباسم برندگان تحسی   نامه و   .14
 حفظ میشود.  کارکنشخض    ۀتمام اسناد مربوط به تحسی   نامه و تقدير نامه در دوسي .15

 ضعف کارکنان  23.2

 اصول

 میباشد. لیحه وظایف کارکن معینه در قرارداد و معيار های با اجراآت ضعف کارکن عدم تطابق  .1
کارکن از  ظرفیت  مؤسسه برای ارتقای   تواندر حدود فرصت های لزم را   ، کارکن باشد   توانمندیدر   ضعفهرگاه  .2

 شود. آموزش فراهم می آزمايش  توأم با طريق دوره های 
له ظرفیت   .3

ٔ
د، اخطار شفاه، اخطار کتت  به  ممکن منتج    ،باشد کاری هرگاه مشکل فراتر از مسا با یا بدون کش   گوسر  

 گردد.    معاش

 ارروش ک

معلومات در مورد کارکن یا شکایت ممکن توسط همکاران یا مستفید شوندگان از خدمات مؤسسه به مقام های  .1
 مربوطه مواصلت نماید. 

 ضعف کارکن ممکن در طول سال توسط آمر مافوق یا سوپروایزر مربوطه شناسای  گردد.   .2
 ارزیای  سالنه کارکنان هویدا گردد.  ۀضعف کارکن ممکن از نتیج .3
 دانشامکان دارد از توانمندی های  شکايت  .4

ً
، رفتار یا طرز برخورد با همکاران و  (های مسلک مهارت  و   کارکن )عمدتا

 باشد. و یا نتایج کاری وی ی مردم، ضوابط حاض  
 در قسمت نوعیت صدور اخطاریه نظر به نوع و شدت برخورد سوء تصمیم گرفته میشود.  .5
د میشود. آمر مافوق و یا سوپروایزر، اگر اشتباه اندک باشد،  .6 یک ساخته   با کارکنمشکل را  در اول به کارکن گوسر   سر 

 بهبود وضعيت و برای دریافت راه حل و 
 

 یکند. میعادی برای بررسی بعدی کارکن تعيی   میشود. مشوره مچگونگ
با گذشت مدت موعود، تغیب  مثبت رونما نگردید، به کارکن در حضور همکاران شعبۀ مربوطه اخطاریه  اگر  .7

 شفاه داده میشود. در مجلس میعادی برای بررسی بعدی کارکن تعيی   میشود. 
 ( صادر میشود. HRM-25زرد ) نامۀرونما نگردید، به کارکن اخطار اگر باز هم با گذشت مدت موعود، تغیب  مثبت  .8
هرگاه کارکن با نتیجۀ بررسی موافق نباشد، یک هیئت سه نفری به شمول سوپروایزر مستقیم وی موضوع را   .9

 بررسی میکنند. 
(  HRM-26)نارنحی  اگر باز هم با گذشت مدت موعود، تغیب  مثبت رونما نگردید، به کارکن اخطارنامۀ دوم به رنگ   .10

نظر به نوع تخطی، هیئت مؤظف میتواند علاوه بر اخطارنامه، کش معاش )الی ده  درینصورت  صادر میشود. 
 هم پیشنهاد کند.  روز( کارکن را 

( صادر گردیده، کارکن منفک HRM- 27رفع نشود، اخطارنامه سرخ )اگر بعد از اخطارنامه دوم هم مشکل  .11
 میشود. 

صدور اخطارنامه های کتت  با پیشنهاد آمر مستقیم کارکن، توسط مسئول دیپارتمنت و یا مسئول دفبر ساحوی   .12
د.    صورت میگب 
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هرگاه مقام مربوطه تحقیقات بیشبر را لزم ببیند، ممکن هیئت تحقیق و بررسی مستقل را توظیف نماید  تا   .13
   کند. موضوع را بیشبر تحقیق  

 خ، موضوع به هیئت اجرائیه جهت منظوری راجع میشود. قبل از صدور اخطارنامه سر  .14
ی عادلنه هیئت ممکن  .15     . هیئت تحقیق و بررسی مستقل را توظیف نماید  ، یک اجرائیه جهت تصمیم گب 
 دیپارتمنت ها توسط رئیس اجرائيه گرفته میشود.  های کتت  به مدیران عموم صدور اخطارنامه  .16
توسط رئيس هیئت   اعضای هیئت مدیره تصویب و  2/ 3ؤسسه توسط صدور اخطارنامه برای رئيس اجرائيه م .17

 مدیره ابلاغ میگردد. 
 دريافت خواهد کرد.  نامهفرد صادر کننده، اخطار  ،ی  اساس تشخيص داده شود  نامهاگر صدور اخطار  .18
 در فورم های ارزیای  و اخطارنامه ها امضاء کارکن گرفته میشود.  .19
ی حفظ م شود. کای  های اخطاریه و يادداشت های  .20  مربوطه در دوسيه شخض کارکن در دیپارتمنت قوای بش 

 شود:   یهمثال هایی از اعمالی که م تواند موجب صدور اخطار 

 . مراعات نکردن ساعات کاری .1
ی مستمر در ساعات کاری بدون اطلاع قبلی به اداره .2  . غب  حاض 
 . اسب با همکارانعدم همکاری با کارکنان ديگر يا ناتوای  در بر قراری رابطه من .3
 . خوابيدن در محل کار در طول ساعات کاری .4
 . عدم اجرای وظايف محوله .5
 . عدم انجام دستورات مقام های بالتر  .6
 ی  دقتر که موجب صدمه به ديگران يا خساره به اموال مؤسسه شود.  .7
مستقيم در فعاليت های  که بر عملکردها و خدمات مؤسسه تاثب   .8 کت مستقيم يا غب   منق  بگذارد. سر 
ابراز علاقه يا تبعيض به ديگر افراد يا گروه ها، بعنوان مثال گروههای سياسی يا قوم که موجب ايجاد تصوير   .9

 منق  از مؤسسه در اجتماع گردد. 
 . نادرست یا خساره وارد کردن بر اموال مؤسسه ۀاستفاد .10
 . سوء رفتار يا بکار بردن کلمات ناپسند درطول ساعات کاری .11
، اجتماع  يا ملی .12  . توهی   ضي    ح به ارزش های ديت 
 . مذهب، زبان، مليت، يا قوميت، تبعيض يا آزار مبتت  بر جنسيت، دين .13
 . روش کار مؤسسه نقض اصول و  .14
با کارکنان پائی     (unprofessionalست ياداشیر  رابطه های غب  حرفه ای )بوليت های يک ئسوء استفاده از مس  .15

 رتبه. 
ات آن باعث پسمای  کار  اشتباهات در امور  .16 ثب 

ٔ
 ضیاع وقت و مصارف بیجا شود.   ،محوله که تا

 مالی مساعدت  24.2

 اصول 

خدمات صحی و به کارکنای  داده میشود که حد اقل یک سال مکمل با مؤسسه بعد از انفکاک، مساعدت کاریای   .1
ح ذیل د. مساعدت کاریای  نکار کرده باشانکشاف  افغان    میگردد:  محاسبهمطابق قانون کار افغانستان به سر 

 که دوره کار کارکن از یک الی کمبر از سه سال باشد، یک ماه آخرین معاش وی.  در صوریر  . أ
 که دوره کار کارکن از سه الی پنج سال باشد، دو ماه آخرین معاش وی.  در صوریر  .ب
 سال باشد، چهار ماه آخرین معاش وی. که دوره کار کارکن از بیشبر از پنج الی ده  در صوریر  .ج
 که دوره کار کارکن از بیشبر از ده سال باشد، شش ماه آخرین معاش وی.  در صوریر  .د

خودش وظیفه را ترک نماید، مستحق  به اختیار در صوریر که کارکن در اثر کدام خلاف ورزی منفک شود، یا  .2
 . مساعدت کاریای  نمیگردد
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. چون مدت قرارداد پروژه  نمیشود مساعدت کاریای  محدود به کارکنان دفاتر مؤسسه بوده و شامل کارکنان پروژوی   .3

ی مؤسسه حکم  و  ؛ها، اختتام و دوام آن منحص به تصمیم مراجع تمویل کننده است ادامۀ کار کارکنان  به رهب 
 .  نافذ شده نمیتواند پروژه ها  بعد از ختم  

  معلولیت یا مرگ مواجه نمیسازد.  ات شغلی،خدمات صحی و انکشاف  افغان هیچ کارکن را به خطر کار در مؤسسه  .4
 یک کارکن در جریان کار رسمی 

ً
  تداوی الی مبلغ پنجاه هزار  معلول گردد، مصارف آسیب ببیند یا با آنهم اگر احتمالا

 .افغای  به وی مساعدت میشود
ه دلیل معلولیت از دست دهد، از کار سبک دوش و یکمقدار پول به  در صوریر که کارکن توانایی دوام کار را ب .5

 به وی پرداخته میشود.  ئیهتصمیم هیئت اجرا
 در صورت مصدومیت یا معلولیت خارج از کار رسمی، کارکن مستحق مصارف تداوی نمیگردد.  .6
 که به کارکن حی   انجام وظیفه وفات کند، یکمقدار پول به تصمیم هیئت  .7

اجرائیه جهت مصارف  در صوریر
، تدفی   و مجلس فاتحه به خانواده اش پرداخته میشود  .تکفی  

دهم .8 ، فروش اموال داغمه  (اگر منبع تمویل کننده منظور نموده باشد) منبع این مساعدت ها از بودجه معاش سب  
وط تأمی   میگردد.   و اعانه های غب  مش 

 به حساب وجوه احتیاطی مؤسسه انتقال میدهد.  مالی امتیازات فوق الذکر را همه ساله تخمی   و   مدیر  .9

 روش کار

ی  .1 وع اشغال وظیفه میخواهد که معاینات صحی شان را تکمیل کنند. مسئول قوای بش   از تمام کارکنان در سر 
د و کوشش م کند که ادارات  .2 دهم را مدنظر میگب  (  donorکننده )  تمویلمدیر مالی در بودجه هر پروژه معاش سب  

 را قانع به پذیرش آن سازد.  
 زمان،  دفبر مربوطه موضوع انفصال، مصدومیت، معلولیت و یا مرگ یک کارکن را با معلومات کاف  )علت وقوع،  .3

ی خوب و به موقع کمک کند( به مسئول    که اداره را در تصمیم گب 
مکان، روند تعقیبیه، شواهد وسایر تفصیلایر

 اطلاع م-اداری
ً
ی کتبا  یدهد. قوای بش 

ی تحقیقات بیشبر را جهث وضاحت لزم و شفافیت موضوع انجام  -هرگاه ایجاب نماید، مدیریت اداری .4 قوای بش 
 میدهد. 

ساند.  .5 ی درخواست مربوطه را به مدیر عموم مالی و اداری مب   در صورت استحقاق، مسئول قوای بش 
 جع میسازد. هیئت اجرائیه را ع را اداری از درست بودن آن اطمینان حاصل و موضو  مدیریت عموم مالی و  .6
 به مدیریت مالی هدایت صادر   .7

ً
هیئت اجرائیه در قسمت استحقاق مساعدت مالی و مبلغ آن تصمیم گرفته کتابا

 میکند. 
مساعدت لزمه را به کارکن موصوف یا )در صورت فوت( به خانواده اش   واصلهمدیریت مالی مطابق هدایت  .8

 تأدیه میکند. 
 ترتیب عبارت است از: خانم، شوهر، اولد بالغ، پدر، مادر، برادر، خواهر. وارث کارکن به   .9

 اخراج  25.2

 اصل

مؤسسه خدمات صحی و انکشاف  افغان سؤ رفتار را نقض جدی قوانی   مؤسسه تلقر میکند، اين کار م تواند موجب اخراج  
 فوری کارکن شود.  

 مثال هایی از سوء رفتار: 

 . و عدم بهبود وضعيت رفتاری  ۀ تحریریدريافت دو اخطار نام .1
 . سرقت دارای  و سرمايه های مؤسسه .2
 کشور جرم محسوب م گردد. انجام هر کاری که در   .3
 ارائه ادعا ها يا اسناد نادرست.  .4
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 رشوت دادن يا رشوت گرفیر  و چشم پوسی  تسهيل رشوت.  .5
6.  .  و غب  انسای 

 ارتکاب اعمال غب  اخلافر
 . بدون اطلاع به مؤسسه  ده یومغيابت  .7
 . خسارت زدن عمدی به دارای  های مؤسسه .8
9.  .  تهديد به لت وکوب، قتل يا ی  حرمتر
 عمال خشونت. ا   .10
 مستر ناسی  از الکهول يا ديگر مواد مخدر در طول ساعات کاری.  .11
 ايجاد مزاحمت فزيگ يا زبای  برای کارکنان و افراد ذينفع .  .12
 از نقطه نظر نژاد، جنسيت، يا مذهب.  .13

ً
 اعمال تبعيض در برابر ديگر کارکنان مخصوصا

 بدون اجازه. افشای اطلاعات محرمانه مربوط مؤسسه برای ديگران  .14
شان  مصئونیتافشای اطلاعات مربوط به ذينفعان مؤسسه، مگر اطلاعایر که برای کمک به آنها و تضمی    .15

ورت است.   ض 
اداره کردن يک تجارت شخض با استفاده از ساختمان یا امکانات مؤسسه يا انجام کاری ديگر در طول ساعات  .16

 بدون اجازه مديريت.  رسمی
 سسه. جعل اسناد و سوابق مؤ  .17
 تغیب  يا برداشیر  اسناد مهم، پول يا اموال از مؤسسه.  .18
 . استثمار و سوء استفادۀ جنش .19

 روش کار

 همان رده وظیفوی را نب   دارند.    که صلاحیت استخدام کارکنان را دارند ی  ها مقام .1
 صلاحیت برطرف 

به حالت تعلیق  الی فیصلۀ نهای   مستقيم او قرار داد او را  آمر اگر کارکن کاری انجام دهد که اخراج را ايجاب کند،  .2
 در م آورد. تمام حقوق و امتيازات کارکن به حالت تعلیق آورده میشود. 

در حضور هیئت تسلیمی گرفته   ،کارکن به تعلیق آورده شده میباشد   نزد و اسناد مربوط به مؤسسه که  ء اشیا  تمام .3
 میشود. 

یق در م آورد، در دفبر ساحوی مدیر دفبر ساحوی و در دفبر مرکزی رئيس اجرائیه را از  کش که قرارداد را به تعل .4
 موضوع آگاه کرده و سند مکتوب در مورد کارهای صورت گرفته ارايه میکند. 

 هیئتر جهت ارزیای  قضیه تعیی   میگردد.   ،در صورت لزوم و یا عدم قناعت کارکن به تعلیق آورده شده از وظیفه .5
6.   

 کارکن از وظیفه اخراج میگردد.   ،د تثبیت شو که تخطی های صورت گرفته   در صوریر
 . ادارات عدلی قضای  دولت راجع میسازد قضيه را به    هیئت اجرائیه در صورت لزوم،  .7
کارکنای  که اخراج ميشوند، معاش دوره تعليق را دريافت نمیکنند. تمام حقوق و مزايا بعد از تاري    خ اخراج خاتمه   .8

 م يابد. 
 میشود.  ن پرداخته  مساعدت کاریای  این کارکنان به  .9
 صورت گرفته   .10

ً
در صورت احتمال تخریب کاری، به مجرد اتخاذ تصمیم، تصفیه حسابات شخص منفک شده فورا

 میشود.  اخراجو 
 در صورت برخورد تهاجمی شخص منفک شده، از محافظان کمک خواسته میشود.   .11

 انفکاک  26.2

 اصول

د.  انسای  با حفظ حرمت  کارکنانفکاک هر   .1  صورت میگب 
 کارکن منفک شده حق دارد دلیل انفکاک خود را دانسته و حقوق بافر ماندۀ خود را دریافت کند.  .2
 دلیل انفکاک قرار ذیل بوده میتواند:  .3

 انحلال مؤسسه.  .أ
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 استعق  کارکن بطور رسمی )تحریری(.  .ب
 ختم مدت قرارداد.  .ج
.  65اکمال عمر  .د

 
 سالک

د وظیفۀ محوله ) . ه  . (نتیجۀ ارزیای  عدم توانای  برای پیشب 
( کار مربوطه، عدم بودجه، یا پیگرد قضای    نبودنؤقت کارکن به علت  م تعلیق  .و  . )انفکاک مؤقتر
 اخراج به علت سؤ رفتار.   .ز

 روش کار

ی، و درصورت اخراج توسط هر کارکت  که شخص   خود را راحت  منفک شده مصاحبه اخب  توسط مسئول قوای بش 
 ( ثبت میگردد.  HRM-33احساس م کند، صورت گرفته در فورم )

 وی را دارد. ستر است که صلاحیت تقرر بصلاحیت انفکاک هر کارکن در دست همان  .1
ی و آمر مستقیماقو  لمسئو  .2 ایط قرارداد و  ،ی بش  سوابق کارکن معروض به انفکاک را به دقت مطالعه میکنند  سر 

قانوی  گرفته نشود.    تا کدام تصمیم غب 
 به مجرد احیای فرصت کاری یا برائت از محکمه، حق اولیت داده میشود.  مؤقتبرای کارکن در حال تعلیق  .3
 . ، معاش ایام تعلیق برایش داده میشود در صوریر که جرم کارکن ثابت نشود و دوباره اشغال وظیفه نماید  .4
 . میکند حداقل یکماه قبل به آمر مافوق خود تقدیم استعفاء نامه خود را   که مستعق  میشود،کت  کار  .5
 که به دلیل انحلال مؤسسه، ختم قرارداد، کب  سن و عدم توانای  منفک میگردد،   .6

ی به کارکت  مسئول قوای بش 
 )تحریری( میدهد. یک ماه قبل یادداشت رسمی 

 کارکن درین مدت تمام امور محولۀ ناتمام خود را تکمیل میکند.  .7
، آموزش لزم را در امور محوله به وی میدهد.  .8  در صورت تعیی   جانشی  
 از رخصتر سالنه استفاده کرده نمیتواند. بعد از اخذ اطلاعیه، کارکن منفک شده،  .9
 میدهد. تحویل در حضور هیئت اداری   مؤسسه را ک وسایل کاری و مدار دارای  ها، ، کن منفک شدهکار  .10
ی    ح میکند.  .11  مسئول اداری تمام حقوق بافر مانده و امتیازات کارکن منفک شده را برایش تش 
را از   (HRM-34) و تثبیت امیتازات اخذ شده و بافر مانده  (HRM-32)کارکن منفک شده، فورم عدم مسئوليت  .12

 شعبات مربوطه تکميل م کند. 
د.  ((HRM-33با کارکن منفک شده مصاحبۀ اخب   .13  صورت میگب 
( پرداخته  clearanceحقوق و امتیازات بافر مانده کارکن بعد از تکمیل فورم عدم مسئولیت و تصفیه حسابات ) .14

 میشود. 
اک همکاران، ترتیب شده مکتوب تصدیق کار  .15  میگردد. تفویض  (HRM-35)برای کارکن یک مجلس تودیعی، با اشبر

 اخی   ۀمصاحب 27.2

 اصل

( صورت گرفته علت جدای  وی از exit interviewاخب  )  ۀ باید مصاحب، منفک میگردد مستعق  میشود یا با هر کارکت  که 
 مؤسسه و نظریاتش ثبت گردد.  

 روش کار

ی شده خود را راحت  منفک توسط هر کارکت  که شخص    یا ، و ، آمر مستقیممصاحبه اخب  توسط مسئول قوای بش 
 میگردد.  و امضاء ( ثبت HRM-33صورت گرفته در فورم ) ،احساس م کند 
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 (Finance) مديريت مالی  طرزالعمل

 ها  مسئولیت 1.3
 به امور بودجه ها و معاملات حسای  مربوط  به همه فعاليت ها و عمليات 

 
ديپارتمنت مالی مسئول تنظيم و رسيدگ

می   و اجراء ميکند. اين ديپارتمنت 
ٔ
تحت  مؤسسه است و شفافيت و حسابده تمام معاملات مالی را به گونه مناسب تا

ی   د. کنمديريت عموم اداری و مالی کار م  رهب 

های  کمک کارکنان،    حقوقاداری از حسابده و شفافيت در تمام معاملات مالی يا مصارف نقدی، -رتمنت عموم مالی ديپا
 ، عوايد پروژه ها و عوايد منابع خود مؤسسه مسئوليت  دارد. و جنشنقدی 

ملات نقدی اطمینان، از به این منظور به صورت فعال در انکشاف بودجه پروژه ها و دفاتر سهیم، از اجرای به موقع  معا
لخره راپور  اتمام معاملات نقدی مطابق اصول و ضوابط قبول شده مؤسسه و تمویل کنندگان نظارت و ارزیای  نموده و ب

ون از آن تهیه میدارد. از حفظ اسناد مالی هم به   درست و به موقع مالی را برای تمام سطوح متقاصی  در داخل مؤسسه و بب 
 و هم ثبت شده در سیستم مالی کمپیوتری اطمینان حاصل میکند.  شکل کتت  در اوراق 

 مالی   ۀسالان  ۀبودجه و برنام 2.3

 اصل

 مسئولیت طراج بودجه و برنام
ً
مالی دفاتر و پروژه   ۀمدیریت مالی مؤسسه عضو تیم طراج برنامه ها میباشد، مخصوصا

 های مؤسسه را به عهده دارد. 

 سالانۀ مؤسسه  ۀطراج بودج 1.2.3

 اصل

 و برنامه مالی دفاتر مؤسسه به اساس تجربۀ سال های قبل و حداقل نیازمندی ها تهیه میشود. جاری   ۀطرح بودج .1
شده بودجۀ مربوطه پیش بیت   در برنامه های مالی امکانات ارتقای ظرفیت و انکشاف مؤسسه مدنظر گرفته  .2

 میشود. 
، بودجۀ عموم و برنامه تحقق آن تهیه میگردد.  .3  به اساس بودجۀ جاری و بودجۀ انکشاف 

 روش کار

یک مؤسسه تمام منابع مالی موجود و احتمالی سال را در روشت  مدیر عموم مالی و اداری  .1 اتب  
به دقت   پلان سبر

 مطالعه مینماید. 
  ،محلیهای نرخ مارکیت ،  عا وضاتحلیل  های دست داشته و پلان شده،  مدیرمالی با در نظر داشت وسعت پروژه .2

، ملی و بولی لی   های بودجوی را    ی   المللی )با در نظرداشت اینکه چه چب   از کدام مارکیت تهیه میگردد(تر
 انکشاف میدهد.  

 مسودۀ بودجه ها را با همکاران و سایر دیپارتمنت ها مشوره میکند.  .3
ی    ح میکند.   و امکانات تمویل آن را طرح نهای  بودجه مدیر عموم مالی و اداری  .4  در مجلس هیئت اجرائیه تش 

 ارائه میشود.  یئت مدیرهبه مجلس هجهت منظوری بودجۀ تصویب شده توسط هیئت اجرائیه  .5

 پروژه  ۀطراج بودج 2.2.3

 لو اص

ورت های واقعی برنامۀ تخنیگ و تجربۀ قبلی پیش بیت  میشود.  .1  طرح بودجۀ پروژه به اساس ارزیای  ض 
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 در بودجۀ هر پروژه امکانات مالی برای ارتقای ظرفیت مؤسسه و کارکنان مدنظر گرفته میشود.  .2
 یای  مدنظر گرفته میشود. ز نظارت و ار در بودجۀ هر پروژه امکانات مالی برای   .3
 در بودجۀ هر پروژه فیصدی لزم برای مصارف اداری مؤسسه مدنظر گرفته میشود.  .4

 روش کار

 در رابطه به موضوعات مالی به  )و مدیر مالی( مدیر عموم مالی و اداری  .1
ً
ایط تمویل کننده پروژه را مخصوصا سر 

 دقت مطالعه مینماید. 
 معلومات مرتبط به مسایل مالی   ، ساحه ایکه پروژه تطبیق میشود در مطالعه وضعیت  .2

ً
یک میباشد. مخصوصا سر 

 پروژه را جمع آوری و تحلیل مینماید. 
مطالعه وضعیت ساحه ایکه    طبیعت پروژه  ،مالی( با در نظر داشت وسعت پروژه  نماینده مدیریت مالی )مدیر  .3

حوزه و مارکیت بی   المللی )با در   ،مرکز  ، ولیتر  ، کیت محلینرخ در مار   ،تحلیل وضع امنیتر  ، پروژه تطبیق میشود 
لی   های بودیجوی   ،با مدنظر گرفیر  کیفیت و مقدار(  ،نظرداشت اینکه چه چب   از کدام مارکیت تهیه میگردد 

 پروژه را انکشاف میدهد.  
ک در ساخیر  بودجه پروژه با مستفیدین اولیه و کارکنان دفبر ساحوی )مدیر مالی  .4 ستیک( که قرار  ج و لو  کار مشبر

ط است.   است پروژه در آنجا تطبیق شود، سر 
 لی     ، اعضای تیم طراج پروژهبا را در همکاری نزدیک  مالی تمام فعالیت های پلان شده  مدیر  .5

ً
کا شناسای  و مشبر

ایط تمویل کننده و قوانی   تدارکات دولت و   ،مطابق نرخ مارکیت،  های بودیجوی را با در نظر داشت نیاز پروژه سر 
 انکشاف میدهد.  ،عملی بودن آن

  ،با جزئیات در مورد کیفیت  پول دارد،بخش تخنیگ تیم طراج پروژه معلومات و مشخصات تخنیگ که نیاز به  .6
وری را  در اختیار مدیریت مالی میگذارد. تعداد   و دیگر مشخصات ض 

تهیه (  FIN-04)مالی  مصارف مرجع تمویل کننده یا مشابه فورم گزارش بودجه پروژه را در فارمت   ۀاولی   مسود .7
   به تیم طراج پروژه ارائه میدارد. جهت مشوره   نموده 

( تهیه  FIN-02( مؤسسه در فورم )chart of accountsبودجه باید در مطابقت با کود های چارت محاسبایر  ) .8
 گردد، تا راپور ده و تحلیل آن سهل باشد. 

 که به صورت غب  مستقیم در پروژه مصوف میباشند،  کناتمام مصارفات اداری موسسه به شمول معاشات کار  .9
ی 

یک مصارف ) یا فورم  FIN-03مطابق به فورم  ی ها تعیی   شده و یا  ( به فیصدcost allocation sharingتش 
 مطابق پالیش تمویل کننده درج بودجه میگردد. 

 بعد از توافق بی   ساحه، دفاتر مالی و تخنیگ، بودجه در مطابقت با فارمت مرجع تمویل کننده تنظیم میشود.   .10
دههیئت اجرائیه به   صویبتغور و به منظور   ،بعد از تصدیق تیم طراج پروژهبودجه نهای   مسودۀ  .11  د. شو می  سب 

 مالی پروژهسالانۀ  ۀبرنام 3.2.3

 روش کار

مدیر مالی دفبر مرکزی و دفبر ساحوی مربوطه برنامه مالی   ،با در نظر داشت برنامه کاری سالنه و پروپوزل پروژه .1
 میسازند. 

ً
کا  سالنه پروژه را مشبر

در اختیار مدیریت    ا بخش نظارت و ارزیای  و تطبیق پروگرامها تمام معلومات مربوط به فعالیت های سال گذشته ر  .2
 مالی میگذارند.  

مالی راپور مالی سالنه پروژه را همراه با تحلیل آن تهیه و  مدیر   ،هرگاه سال دوم پروژه یا سالهای بعدی پروژه باشد  .3
ی    ح مینماید. نقاط قوتتاجرائیه  هیئتبه اعضای  مشکل و راه های حل عملی جهت بهبود مالی برای   ، ضعف ،ش 

 سال آینده را بیان میدارد.  
پروپوزل و   ، ها( قبل پروژهبرنامه مالی سال آینده را با در نظر داشت دروس آموخته شده از سال )سالمدیر مالی  .4

ک با دیپارتمنت تطبیق پروژه و نظارت وارزیای  انکشاف میدهد.    برنامه کاری سالنه پروژه با کار مشبر
 پروگرامها میسپارد.  عموم مدیر  و  عموم مالی و اداری مدیر مسوده اول آنرا جهت تصدیق به  .5
 جهت منظوری نهای  میسپارد.  هیئت اجرائیهرا به  برنامه مالی سالنه  ،بعد از تصدیق دیپارتمنت های فوق .6
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مدیر عموم مالی و اداری طی مکتوی  با روشت     ،سالنه نیاز به تصدیق تمویل کننده داشته باشد  ۀهرگاه بودج .7
 انداخیر  و نیاز به اصلاح بودجه جهت اخذ منظوری به تمویل کننده میفرستد.  

 سالنه جنبه عملی پیدا میکند.   ۀبودج ،اخذ منظوری تمویل کننده بعد از  .8
ی    ح   ۀبودج .9  . شود عیار می مطابق به آن   ده و فعالیت ها شسالنه بعد از منظوری به همه دست اندرکاران تش 

   هتطبیق بودج 4.2.3

 اصل

های مؤسسه پالیش اساسنامه و  در مطابقت با صلاحیت تام معاملات مالی و امضای قرارداد ها را رئیس اجرائیه  .1
 دارد.  

در مطابقت با  صلاحیت مدیر عموم مالی مؤسسه و آمرین پروژه ها محدود به دو صد و پنجاه هزار افغای   .2
 م باشد. بودجۀ منظور شده 

ورت در موارد خاص، صلاحیت بیشبر معاملات مالی را به کارکنان کلیدی  رئیس اجرائیه  .3 میتواند، نظر به ض 
 تفویض نماید. 

 نزدیک .4
 

یبا مسئول تطبیق پروگرام مدیریت مالی در هم آهنگ ستیک از تطبیق به موقع و  جو لو  ، قوای بش 
 درست بودجه اطمینان حاصل میکند.  

 روش کار

ورت مالی ماه آیند هر  25مدیر مالی در  .1 پروژه و دفاتر را جمع آوری    ،هر دیپارتمنت ۀماه معلومات در مورد ض 
 مینماید.  

ورت   ، تر ساحویامسئولی   دف .2 مدیران دیپارتمنها و مسئولی   پروژه ها درخواست پیش بیت  ماهوار مالی مورد ض 
 مطابق برنامه کاری

ً
در  ،پول نقد موجود در حساب بانگ  و  ماهوار   پلان ،بودجه سالنه ،پروژه ها و دفاتر را کتبا

 به مدیریت مالی ارسال میدارد.   (FIN-05) فورم خاص که به همی   منظور طراج شده
که وجوه    کند  که وجه برای تدارک آن وجه مالی نیاز است اما فکر میی  مدیر مالی در مورد آنعده از درخواست ها .3

ورت در بودجه پیش بیت  نه شده است در مورد  با مدیر عموم مالی و اداری و آمر پروژه دیپارتمنت یا   ،مورد ض 
 .  میکند ه شعبه درخواست دهنده مشور 

به اطلاع   ،در صوریر که کدام وجه مالی برای کدام یک از خدمات و یا جنس درخواست شده وجود نداشته باشد  .4
 تا تدابب  لزم بعدی اتخاذ گردد.   ،متقاصی  رسانده میشود 

کاری    ۀمدیر مالی به اساس معلومات جمع آوری شده از مراجع فوق برنامه مالی ماه آینده را در مطابقت با برنام .5
   . پروژه و برنامه مالی سالنه تهیه میدارد 

ورت ماهوار پروژه ها  ۀمدیر مالی بودج .6  دفاتر ساحوی و دیپارتمنت ها تهیه میدارد.     ،ماهوار را مطابق پیشنهاد ض 
 اداری ارسال میدارد.   -روز قبل از ماه بعدی به مدیرعموم مالیسه  -خودرا دو   ۀمدیر مالی برنام .7
 لزم را جهت تطبیق برنامه اتخاذ میدارد و موضوعات را از نظر مالی   .8

 
مدیر مالی مطابق برنامه مالی ماهوار آمادگ

 تعقیب مینماید.  
را در اخب  هر ماه تهیه و بازجواب لزم را به مدیران  مدیر مالی راپور مصارف مالی و تحلیل بودجه ماهوار خود  .9

 د.  دیپارتمنت ها و دفاتر ارائه میدار 
در برنامه مالی ماه   ، مدیر مالی موارد پیش بیت  شده ماه قبلی را که در طول ماه به هر علتر تطبیق نه شده است .10

د.    بعدی مدنظر میگب 
ورت به مبالغ  معاملایر کهدر  .11 و  له، پیشنهاد مربوطه قبل از آغاز معامدارد  مرجع بیشبر از حد صلاحیت پولی  ض 

 . اخذ میگردد  ذیصلاح شده و منظوری مقام تهیه پرداخت پول 
 منظور شده است و انفرادی دریافت میگردد،  .12

ً
( payrollمعاشات )  اگر مجموعچون اندازۀ معاش هر کارکن قبلا

  یادار -مالی عموم  ر یمد ا ی پروژه و  ی   ولئمس ، توسط هم باشد  افغای   هزار 250از  شبر ی بچند کارکن و وچر آن  
 میتواند. شده   ءامضا 
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 ( expenditureمصارف ) مدیریت  3.3

 لو اص

مدیریت مالی مسئوليت ترتيب و تنظیم تمام معاملات نقدی برای تمام مصارف نقدی، معاش کارکنان، دريافت   .1
 های نقدی از اهدا کنندگان )دونرها(، عوايد پروژه ها و عوايد منابع خود مؤسسه را دارد. 

ه  اعاشه ،سفریه ،ترانسپورت  ،مصارف نظارت و ارزیای   ،معاشاتقبیل  مصارف معمول پروژه ها و مؤسسه از  .2 وغب 
د.    مصارف روزمره مطابق برنامه ماهوار و بودجه دست داشته صورت میگب 

المکان از طریق حسابات بانگ   تر گردیده و ح  payroll (FIN-10)ان بعد از طی مراحل درج فورمۀ  کنمعاشات کار  .3
 انتقال میگردد.  

 میگردد.   payroll (FIN-11) لست عموم معاشات  درج فورمۀمؤسسه ان کنکار و سایر امیتازات تمام  معاشات  .4
نقدی و خدمات،  ،در تمام معاملات نقدی .5 مطابق قوانی   و لوایح نافذه دولت وضع و به حساب  (taxمالیات )غب 

 آن انتقال داده میشود.   ۀمربوط
 مدنظر گرفته میشود. )لوجستیک( اصول بخش مربوطه مصارف تدارکایر در قسمت  .6
، به جز حالت استثنای  و اشد  افغای  و یا معادل آن شبانه حفظ شده نمیتواند  پنجاه هزار در سیف بیش از  .7

ورت که پیشنه  موجود باشد.  ذیصلاح مقام  منظوری اد با دلیل موجه و ض 
د.  تا حد امکان تبادله اسعار و انتقال پول   .8  از طریق بانکها صورت میگب 
 .  ضف در موارد استثنای  که امکانات بانگ محدود باشد، از سیستم حواله یا پول نقد استفاده میتوان کرد  .9

 روش کار

تهيه اسناد مالی از فورم های معياری مالی استفاده م کند. این فورم ها با  برای ایجاد سهولت در عمليه ها و  .1
  ،شماره رمز خاص و به مقاصد خاص مالی انکشاف داده شده است. طرز استفاده از این فورم ها به کارکنان

 به آن سر و کار دارند 
ً
 به آنهای  که مستقیما

ً
خانه پُری   تعلیم داده و اطمینان حاصل میگردد که طرز  ، مخصوصا

 . )در ضمیمه جهت مطالعه جزئیات فورم ها مراجعه شود( درست آنرا آموخته اند 
ثبت    (double entry) ۀمؤسسه خدمات صحی و انکشاف  افغان برای حفظ  محاسبات خود، از سيستم محاسب .2

ود ، برای ثبت در کتاب های محاسبایر و نرم اين سيستم در تمام دفاتر استفاده م کند.  مضاعف  . افزار به کار مب 
 آماده م شوند.  accrualحساب ها با استفاده از مبنای  .3
جهت ثبت معاملات  ،  میباشد  Perpetualکه سیستم QuickBooksمؤسسه از ظرفیت حد اکب   سیستم مالی  .4

 نقدی مؤسسه استفاده میشود.  
 ترتیب مینماید.   QuickBooksمدیر مالی برای هر پروژه کمپت  جداگانه در سیستم  .5
ی    ح میکند. س chart of accountsمدیر مالی برای هر پروژه  .6  اخته و برای کارکنان مالی پروژه تش 
ایط و یا تقاضا های تمویل کننده و دیگر سر   ،مورد نظر  ۀ مدیر مالی در وقت ساخیر  کمپت  برای هر پروژ  .7 را   ءکا سر 

ند.    مدنظر میگب 
ک، برای پروژه مدنظر گرفته میشود حساب بانگ یک نظر به قرارداد،   .8  . مجزا یا مشبر
نمونۀ امضاء تمام مسئولی   و صلاحیتداران بانگ، مسئولی   پروژه ها و مسئولیت  که در اسناد مالی امضاء های   .9

وع هر سال در فورم  وری میباشد، در سر  ورت، در صورت   FIN-01شان ض  درج میگردد. این فورم ها، عند الص 
 تغیب  اشخاص دوباره تجدید میگردد.  

نقدی برای هر پروژه در دفبر   ۀاسب و خزانه دار در کتابهای حساب جداگانمعاملات نقدی روزانه توسط مح .10
 ثبت م شود.   AHDSمرکزی و دفاتر ساحوی 

 م نماید. ( FIN-21و فورم )محاسب و یا مدیر مالی در اخب  هر روز پول نقد در سیف را موجودی و ثبت کتاب  .11
 .گرددیم بی ترت  یبش   ی و قوا تدارکایر  ،مالی  ۀاسناد مربوط با انضمام( voucher)وچر  ک یهر معامله  یبرا .12
محاسب وچرها را برای مصارف در اسعار مختلف مطابق به لی   ها و کود های بودجوی پروژه مربوطه آماده   .13

 میسازد. عموم
ً
د:   ا  ( وچر ژورنال.  3( وچر پرداخت. 2( وچر دریافت. 1از سه نوع وچر استفاده صورت میگب 

 موضوعات ذیل مدنظر گرفته میشود: وچر(  ۀنمون  FIN-16)در هر وچر  .14



AHDS’ Manual, 1403 (Sept 2024) 

120 

 

 . QuickBooks( از  ثبت در transactionمعامله )  وچر و  مسلسلهای شماره  .أ
  . تاری    خ معامله .ب
 .Debit and Creditتعیی    .ج
 . ودهای معاملایر رساندن ک .د
 . قرارداد با مرجع تمویل کنندهمعامله نظر به هر فعالیت پروژه مطابق   تصنیف . ه
 . نوشیر  هر معامله در روی وچر به حروف .و
   . نوشیر  رقم  پول .ز
 . Debit and Creditاطمینان از توازن  .ح
 . به حروف در وچر  Debit and Creditوجود آمده از توازن ه  نوشیر  رقم ب . ط
 . موجود است FIN-17در معاملات  یکعده؛ نمونۀ طرز نوشیر  معاملات مربوط به وچر  ۀنوشیر  خلاص .ي
 پروژه.  ۀشمار و اسم  . ك
فعالیت ها،  اسناد تقویتر شامل اسناد   مربوطه؛ (supporting documents)اسناد تقویتر انضمام  . ل

واقعیت بوده که  )برای تفصیلات به طرز العمل های مربوطه مراجعه شود(  و مالی  یبش    یقوا ،تدارکات
 مقدار مصف را مستند ساخته بتواند.  و 

 ( استفاده شده میتواند. FIN-09در صوریر که امکان اخذ بل موجود نباشد، از فورمۀ انوایس ) .م
 مهر خاص پرداخت هر پروژه در وچر های مصارفایر حتمی است.  .ن
 مسئولی   را در وچر اخذ میکند.    مدیر مالی امضاء  . س
 ده و مهر ثبت در آن درج میگردد.   ش QuickBooksبعد از ختم تمام روند فوق وچر ثبت سیستم  .ع

 انتقال پول از یک حساب به حساب دیگر( روزانه در دفاتر مرکزی و  ( غtransactions) معاملات .15
ً
ب  مصف  )مثلا

 ساحوی به کامپيوتر ثبت م شود. 
 پروژه های   معاملات .16

در دفاتر مرکزی   ی کامپيوتر سیستم مالی  در  مره روز ، آن به افغای  است ستد که داد و   مصف 
 ثبت م شود. و ساحوی 

بدون رساندن نرخ تبادله اسعار روزانه توسط مدیر    ،آن به اسعار خارج  است ستد معاملات پروژه های  که داد و  .17
که تقاضای مرجع  ی  پروژه، یا طور  حد اوسط ماهوار نرخ تبادل اسعار  . م شود مالی دفبر مربوطه به کامپيوتر ثبت 

 معاملات در ختم ماه توسط دفبر مرکزی به کامپيوتر ثبت م شود.  برای این   تمویل کننده باشد،
تیب مطابق فورم های و سایر امیتارات نقدی معاشات ۀمالی .18 ات، بالبر   FIN-12، قراردادها یا تدارکات و کرایه تعمب 

 تهیه و تحویل حساب ادارۀ مربوطه وزارت مالیه میگردد.   FIN-14و   FIN-13و 
 )و  نقدیوجوه  ، انگ بتطبيق سيستم محاسبه نرم افزاری با اسناد   .19

 
 ( انجام م شود.  accrualافزودگ

برای مصارف پروژه، بطور ماهانه از دفاتر ساحوی به دفبر مرکزی   (FIN-05) وه نقدیاز فورم پيشبيت  وج  ۀخلاص .20
 ارسال م شود. 

 مدیریت مالی موارد ذيل را در مورد صورتحساب ها )بل ها( بررسی م کند:  .21
 در خواست خریداری همراه منظوری مقام ذیصلاح موجود باشد.  .أ

 . توسط تيم خريداری امضاء شده باشد  .ب
 امريه خريداری ضميمه آن باشد.  .ج
 .   صورت گرفته باشد ستیک جدر مطابقت به اصول بخش لو تدارک  .د
 در صورتیکه خریداری به اساس قرارداد صورت گرفته باشد، مطابق به آن اسناد بررسی گردد.  . ه
لیه معامله مذکور مطابق قوانی   و لوایح نافذه وضع و به زمان معینه آن به حساب بانگ مربوطه ما .و

 انتقال شده باشد.   
 سند رسيد دريافت جنس یا خدمات ضميمه آن باشد.  ،در صورت تکمیل بودن معامله .ز
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 مؤسسه دفاتر و  ها  پول برای مصارف معمول پروژه  ۀتهی 1.3.3

 روش کار

د تا قسط مورد نظر پروژه را به موقع به حساب بانگ پروژه  ر ادا-مدیر عموم مالی .1 ی با تمویل کننده ارتباط میگب 
 انتقال بدهد.  

  (FIN-05، در فورم مربوطه )به مدیر عموم مالی و اداری(  cash flow) پلانمدیر مالی درخواست پول را مطابق   .2
 ارسال میدارد. 

 ساحوی را با لی   های بودجهمدیر عموم مالی و اداری درخواست پول  .3
برنامه  ، برنامه کاری  ، پیش بیت  شده دفبر

  بانگ حساب لخره موجودیت پول فزیگ در او ب ، مقدار پول موجوده در حساب بانگ دفبر ساحویمالی پروژه
 مقایسه م نماید.   پروژه

 ساحوی مربوطه ارتباط میگب   .4
د و نقاط گنگ را برای خود  در صورت نیاز به وضاحت و معلومات بیشبر با دفبر

 واضح میسازد. 
از طریق حساب بانگ آن دفبر ارسال   ،مدیر مالی دفبر مرکزی پول درخواست شده را به دفبر ساحوی مربوطه .5

 میدارد. 
 دفبر ساحوی اطمینان حاصل میکند.   بهپول    رسیدنمدیر مالی دفبر مرکزی از ارسال پول اطمینان میدهد و از  .6
و  .7 رت پروژه ها یا دفاتر مربوطه به اسعاری باشد که در حساب بانگ مربوطه شان همان پول  اگر پول مورد ض 

خب  پول بعد از طی مراحل فوق به حساب بانگ پروژه یا دفبر ساحوی درخواست   ،موجود باشد 
ٔ
پس بدون تا
 دهنده انتقال داده میشود.   

ورت پروژه ها   .8 ادله از طریق بانک صورت گرفته و به مرجع  صورت تب به اسعار خارج  باشد، اگر پول مورد ض 
 مربوطه انتقال داده میشود.  

از طریق ایمیل به   ،شان ۀمسئول مالی دفبر ساحوی هر چه زود تر بعد از انتقال پول به حساب بانگ مربوط .9
 اطمینان میدهد.  ،مدیریت مالی دفبر مرکزی

مدیریت مالی دفبر مرکزی هرچه   ،نیافتزمان معینه آن به حساب بانگ پروژه یا دفبر ساحوی انتقال    در هرگاه پول  .10
د  میبا بانک مربوطه ارتباط  زودتر  خب  و راه حل آن دریافت گردد.  تا مشکل گب 

ٔ
 تا

امله ذکر  محاسب مراحل بعدی جهت تهیه و ثبت اسناد مع، که از رسید پول اطمینان داده شد   به زودترین فرصتر  .11
 شده را آغاز میکند و تمام اسناد انتقال پول را در سیستم مالی حفظ مینماید.   

هیئت  در مشوره با  آن، در صورت عدم انتقال بودجه به حساب بانگ پروژه توسط تمویل کننده و یا کمبود  .12
قرضه از یک پروژه به  سسه گرفته شود )پول ؤ از منابع دیگر م  (FIN-07) پول قرضهتصمیم به ممکن  اجرائیه،

 پروژه دیگر منوط به پالیش تمویل کننده میباشد.( 
ورت به انتقال وجوه نقد،  .13 مدیر عموم مالی و اداری و یا مدیر دفبر ساحوی هیئت سه نفری را  در صورت ض 

 جهت انتقال پول توظیف مینماید.  
سه نفره پول از بانک به سیف دفبر   مدیر مالی نیازمندی مصارف روزمره را سنجش و مطابق آن تحت نظر هیئت  .14

ایط امنیتر انتقال میگردد.     تحت سر 
 تسلیم شده .15

ً
دریافت و سند دریافت اسناد    ،مدیر مالی اسناد مصف پول را در همان روز از مرجعی که پول را رسما

 را به وی بدهد.  
 .   کند تصفیه می  را با شخص مسئول هفته وار ( petty cash)مدیر مالی اسناد مصارف وجوه سردستر  .16
 ( رسانیده میشود.  FIN-20( مطابق فورم )cash bookتمام مصارف نقدی روزانه در کتاب معاملات نقدی ) .17
مالی از دریافت و درست بودن اسناد مالی و فعالیت های پروژوی مرتبط به مصارف ماهوار در دفاتر  مدیر  .18

 اطمینان حاصل میکند.  
مدیر مالی و یا محاسب راپور مصارف مالی را در مقایسه با معاملات بانگ تهیه و قبل از بیست و پنجم ماه به   .19

 مدیر مالی دفبر مرکزی ارسال میدارد.  
افغای  که توسط ساحه اجرا میگردد،   پنجاه هزار دوصد و  از  بیشبر و نقدی بانگ معاملات   و ی چک برای اجرا .20

 گرفته میشود. و منظوری رئیس اجرائیه   اداری-قبلی مدیر عموم مالی  ۀموافق
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مانند  عی   روند ، هرگاه دفبر ساحوی پول بیشبر بر علاوه پیش بیت  ماهوار پول در طول ماه نیاز داشته باشد  .21
با این تفاوت که دلیل درخواست خارج از پیش بیت  ماهوار را وضاحت    . درخواست پول ماهوار تطبیق میگردد 

ور   اداری-که در این صورت ممکن به معلومات بیشبر و منظوری مدیر عموم مالی   ،میدهد   باشد.   تض 
 میگردد.  سیستم جهت تعقیب درج (  FIN-23)و قابل پرداخت ( FIN-22)یا طلبایر  اخذ لست معاملات قابل  .22
 bank)حسابات بانگ  صورت  ،(bank reconciliation)درج  (FIN-19) حسابات بانگ در اخب  ماه در فورم .23

statements ) با کتاب بانگ (FIN-18)   تطابق داده شود.   ،ثبت میکند  ءکه معاملات بانگ را در آن عندالجرا 

 مؤسسه دفاتر و ها  پروژه  برای تدارکاتتهیه پول  2.3.3

 روش کار

مدیر عموم مالی و اداری اطمینان حاصل میکند که نیازمندی های تمویل کننده برای ارسال بودجه مرفوع شده   .1
 است و از موجودیت پول نقد در حساب بانگ پروژه یقی   حاصل میکند.  

پول مورد نیاز را برای تهیه نیازمندی های پروژه   ،برنامه مالی ماهوار مدیر مالی مطابق جزئیات برنامه کاری پروژه و  .2
به مقدار معی   )مطابق لی   بودجه و تخصیص به همان مقدار و کیفیت( مطابق اسناد اصولی    ،در وقت معی   
 تهیه میدارد.    ،تصدیق شده

مورد نیاز را به دفبر ساحوی  دیپارتمنت مالی پول  ،در صورتیکه خریداری اجناس توسط دفبر ساحوی تنظیم گردد  .3
ورت دفبر ساحوی انتقال میدهد  ط های  که  . مربوطه مطابق پیش بیت  ماهوار بودجه مورد ض 

اما از پیش سر 
 اطمینان حاصل کند.  ،ستیک ذکر شده استجتحت رهنمود عملیات بخش لو 

یل کننده گان و لی   های  پروژه، متناسب با بودجه های موجود از جانب تمو  پرداخت مصارف تدارکایر برای هر  .4
د.  وی بودج  تائيد شده، صورت م گب 

د  .5  ساحوی صورت گب 
روند انتقال پول مانند مراحل »تهیه پول برای رفع نیازمندی   ،هرگاه خریداری از طریق دفبر

 های مصارف معمول« تطبیق میگردد.  
 تنظیم مینماید.   ،زمهمدیر مالی پرداخت پول به تدارک کننده را مطابق قرارداد و دریافت اسناد ل .6
 پرداخته شود، علاوه   .7

ً
چون بل و انوایس  اسناد بر در صورتیکه پرداخت از طریق بانک یا چک عملی نبوده، نقدا

(invoice  اخذ ) تدارک کننده در فورم از  رسیدFIN-08  .لزم میباشد 

 پول پیشگ  3.3.3

 اصل

ی از عقب مای  فعالیتها  طراج   ، ثر و به موقعؤ نظارت و ارزیای  م ،اجرای به موقع اکمالت ،پول پیشگ به منظور جلوگب 
 پروژه های جدید و خدمات روزمره قابل پرداخت میباشد.  

 روش کار

پول پيشگ نقده بعد از دريافت امريه خريداری و یا سند درخواست از بخش يا ديپارتمنت مربوطه از طريق بخش   .1
د. ستيک و یا مدیریت اداری صورت م  جلو   گب 

 بايد قبل از پرداخت پيشگ جديد، پيشگ های رسمی قبلی تصفیه شده باشد.  .2
 (، پيشگ دريافت کرده  ميتوانند. HRM-19سفر کنندگان رسمی تائيد شده، بعد از تکميل  فورم سفر ) .3
ی و یا مدیران اداری در دفاتر ساحوی مقدار پول پیشگ سفرکنندگان رسمی را به اساس مد .4 ت  مدیر قوای بش 

 محاسبه م نماید.  ، مصارف احتمالی ماموریت تعیی   شدهسایر و  ، بود و باش ،قیمت مصارف ترانسپورت ،سفر 
، صورت حساب پيشگ را آماده م کند  .5 که در آن مبلغ پيشگ و مبلغ دريافت شده در  (  FIN-06)محاسب دفبر

 مدت مشخص در حساب فرد مورد نظر ذکر شده است.  
 پيشگ هايشان را حد اعظم ظرف يک هفته، تصفیه م کنند.  ،مراجع اخذ کننده پول پیشگ  .6
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 مالی  امنیت 4.3

 لو اص

می   حافظت و نگهداری سرمایه نقدی مؤسسه .1
ٔ
تمام اقدامات حفاظتر را مراعات و   ،مدیریت مالی به منظور تا

 تحمیل مینماید.   ،بالی دیگر کارکنان مؤسسه که در روند معاملات نقدی دخیل اند 
 هیچ امر شفاه در سیستم مالی مدار اعتبار نیست.   .2
 پنجاه هزار افغای  را منظور میکنند. دوصد و  مدیر دفبر ساحوی و آمر پروژه، معاملات مالی الی  .3
 اداری، معاملات مالی الی دوصد و پنجاه هزار افغای  را منظور میکند. -لیمدیر عموم ما .4
 رئیس اجرائیه، معاملات مالی بیشبر از دوصد و پنجاه هزار افغای  را منظور میکند.  .5
خریداری های بزرگ(   ،تبادل اسعار   ،نگهداری پول  ،مصف پول، معلومات در مورد معاملات نقدی )انتقال پول .6

 در معامله دخیل اند.    ،کارکنان محدود بافر میماند   ضف در بی   همان
ً
 که مستقیما

 قبل از انتقال پول از حسابات بانگ، وجه مصف مبالغ قبلی و بیلانس موجوده در سیف مطالعه میگردد.   .7
که ماهوار و در صورت لزوم روزانه توسط مدیر عموم مالی و اداری    پول نقد از بانک توسط هیئت سه نفره ای .8

فاتر ساحوی تعیی   میگردد، خارج و به دفبر مورد نظر انتقال داده  ددر دفبر مرکزی و مدیر دفبر ساحوی در 
 میشود. 

د نه در بازا .9 بی   بانک و   مگر اینکه یک تفاوت بزرگ نقدی در نرخ اسعار  ر،تبادل اسعار در سطح بانکها صورت گب 
 اجرائيه اخذ میگردد.  هیئت از  ،بازار وجود داشته باشد. در این صورت منظوری تبادل اسعار در بازار 

ی از آتش سوزی و آتش نشای  در تمام دفاتر مهیا و مهارت استفاده از لوازم آتش   .10 تمام اقدامات به منظور جلوگب 
 نشای  را به کارکنان مسئول آن مهیا میسازد. 

از انتقال فزیگ پول توسط همکاران به ساحه اجتناب میورزد، ضف در حالت بسیار استثنای  که در ساحه اداره  .11
 وجود نداشته باشد، پول توسط نماینده مورد اعتماد کارکنان ساحه انتقال داده میشود.  و حواله بانک سیستم 

وجوه نقدی در پایان هر روز در حضور مدیر مالی و ماهوار در حضور مدیر عموم مالی و اداری شمارش، بررسی و   .12
 ثبت کتاب مربوطه میگردد.  

 اجرائیه گزارش داده میشود.  هیئت هرگونه تفاوت در حسابات و پول نقد در اسرع وقت به  .13
د. ( FIN-15)پول نقد و پرداخت  ( FIN-08پول )  رسید فورم هاي استاندارد برای  .14  مورد استفاده قرار م گب 
 و یا معادل آن شبانه حفظ شده نمیتواند، به جز حالت استثنای  و اشد   .15

در سیف بیش از پنجاه هزار افغای 
ورت که پیشنهاد با دلیل موجه و احکام مقام ریاست موجود باشد.     ض 

آمر مستقیم  محاسب و دوم نزد ر یا نزد خزانه دا  آن یگ  ؛ کلید کلید میباشد قفل و  هر سیف دارای بیشبر از یک  .16
 یک کارکن معتمد دیگر گذاشته میشود. یا  وی 

 د. و سیف در اتاق جداگانه دور از انظار عامه جابجا میش  .17
و سیستم دوقفله بوده که کلید یگ از  قفلها نزد خزانه دار و کلید قفل دوم نزد یگ از  مناسب سیف دارای وزن  .18

 مالی میباشد که از طرف اداره تعیی   گردیده است.    نرکناکا
س صلاحیتدار  .19  امضاء کنندگان آن نمیباشد.   ان یا چکها در سیف نگهداری میشود و در دسبر
ورت به وقت و زمانش امضاء میشود  .20 به هیچ صورت چک امضاء شده قبل از وقت در اختیار  ،چکها نظر به ض 

 کش نمیباشد.  
 گرفیر  و نگهداری صورت حسابهای بانگ مؤسسه را دارد.  ضف مدیر مالی مسئولیت   .21
در اسرع وقت به بانک   ،مستعق  و یا منفک گردد  ،به مجردی که یگ از امضاء کنندگان معاملات بانگ تبدیل .22

 اطلاع داده شده و صلاحیت های معاملات بانگ او به کارکن جدید تفویض میگردد.  
 سیف و یا در صورت امکان قفل سیف تبدیل گردد.   ،سیف بوده کارکن مالی که مسئولدر صورت تبدیل   .23
ور باشد  .24  امضای شان ض 

ً
صلاحیت معاملات بانگ مربوط   ،در حسابات بانگ حداقل دو نفر صلاحیتدار که متفقا

 به مؤسسه را دارند.  
 صل میگردد. احداقل یکماه قبل از ختم پروژه ح   ،قرضه ها  ۀاطمینان از تصفی .25
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کش در اختیار    ،مقام ریاست به مدیریت مالی ۀبدون اجاز   ،تمام اوراق و نرم افزار مالی اسناد محرم مؤسسه بوده .26
 شخص سوم گذاشته نمیتواند.  

 د.   مستقل مالی تفتیش میشو  Auditorدارایی های موجود در سیف در ختم هر سال مالی در موجودیت  .27
سی کارکنان به سیستم نرم افزار مالی .28  و مسئولیت های کارکن میباشد. وظیفوی محدود به نیاز  ،دسبر
 مالی اختصاص دارد.  رسمی   ۀضف به مراودات محدود شد ، ایمیل آدرس مدیریت مالی .29
الی و  ضف برای اخذ صورت حسابات م ،نام استفاده کننده و رمزی که از طرف بانک به مؤسسه داده میشود  .30

انتقال پول استفاده شده  اخذ یا سرمایه نقدی میباشد. به هیچ صورت از این نام و رمز جهت  ۀچک نمودن انداز 
 نمیتواند.  

 تصفیه میگردد.   ه،ها ده روز قبل از تاری    خ اختتام پروژ  هر گونه مصف و پرداخت  .31

 ات یمال ادارۀ 5.3

 اصول

 مطابقت دارد.  کشور   ایر ی مؤسسه با مقررات مال یها تی فعال نکهیاز ا نانیحصول اطم .1
 . نظاریر  اراتیاز مطابقت آنها با مع نانیاطم  یبرا  -  مالی یو گزارش ها ایر یاسناد مال لیو تحل هیو تجز  بررسی .2
 . ۀ آنمربوط  ها و مسائل حقوفر  مهیخطرات جر  ندیو به حداقل رسان ایر یاز انجام تعهدات مال نانیاطم .3
 اتیمال م؛یمستقب  غ اتیمالتأدیه به موقع مالیات مستقیم مطابق قانون مؤسسات غب  دولتر و مدیریت تصفیۀ  .4

 مؤسسه.  ونب  اجناس و خدمات تدارک شده از ب
 . با ریاست مالیه دهندگان وزارت مالیه  ایر یمال ۀاظهارنام تعقیبو  ارائه .5

 روش کار

د قابل پرداخ اتیکامل مال  لیو تحل هیتجز  .1  . ت صورت م گب 
وع هر سال برنامه ریزی   از انطباق با مقررات کشور  نانیاطم یبرابر سازی به یو فرصت ها ایر یمال پلان .2 در سر 

 . میشود 
  به موقع  آگاه  مؤسسه  یبالقوه برا یفرصت ها ا یخطرات   ی  و شناسا ایر یو مقررات مال ی   در قوان اتیب  از تغ .3

 . حاصل میشود 
 و همکاری میکند  ،ایر یدر مورد مسائل مالمدیریت مالی با سایر بخش  .4

 
 . همآهنگ

 . میشود  تیتقو ، با همه کارکنان را در سراسر مؤسسه ایر یمال فرهنگ انطباق و آگاه .5
کت ها ایر یمال یۀصیاز داشیر  نمب  تشخ .6   لیبا مؤسسه دخ در معاملات مالی  ی  مؤسسه، کارکنان و اشخاص و سر 

 . حاصل م شود  نانیاطم، شوند ی م
 معرف   ، به موقعمستقتم،  ب  و غ میمستق اتیپول مالاز انتقال  .7

ً
 هیمال ۀمربوط ۀشده از ادار   به حساب رسما

 . اطمینان حاصل میشود  هیدهندگان وزارت مال
 کلیه جنبه های مالیایر بطور مؤثر نظارت م شود تا نواقص عندالموقع رفع گردد.  .8
  یو اظهارنامه ها ایر یمال یرم هاو ف  همهبرای گزارش ده و اخذ سند تصفیۀ حساب از مرجع مربوط وزارت مالیه،  .9

   . پر میشود  و به موقع  ق یدق ایر یمال
، بررسی ثانوی،  با  .10 به شکل فعالنه   ایر یمقامات مال یها هیاستعلام ها و اطلاع ،ایر یمال یها شی تفتبررسی ابتدایی

د   و انسجام صورت میگب 
 

 . همآهنگ
کت های مسلک قرارداد   .11 برای تسهیل امور ارائه و تعقیب اظهار نامه و  بررسی ها توسط کارکنان وزارت مالیه، با سر 

 صورت گرفته میتواند. 
مطابق پالیش   اتیمربوط به مال یها تیفعال ر یمقررات و سا  ،ایر یمال یها هی اسناد و سوابق مربوط به دوس .12

 . حفظ اسناد مؤسسه حد اقل ده سال نگهداری میشود 
واصله از مرجع مربوطۀ  ( سند تأییدی تأدیه ذمت مالیات و ارائه اظهار نامۀ سالنه) تصدیق تحقق ابتدایی مالیات  .13

 . میشود  ی ار نگهدطور دایمی  ریاست مالیه دهندگان و همچنان سند تحقق ثانوی اگر صورت گرفته باشد 
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 ( MEAL)  و آموزش ، حسابدهیارزیایی  ،نظارت 6.3

 اصل

از حسابده و شفافيت در تمام معاملات مالی يا مصارف نقدی، معاش کارکنان، دريافت های  اداری -مالی عموم مدیریت 
 نقدی از تمویل کنندگان )دونرها(، عوايد پروژه ها و عوايد منابع خود مؤسسه مسئوليت  دارد. 

 کارروش  

 در طراج پروژه ها  اداری -عموم مالیمدیر  .1
ً
ترتیب نمودن برنامه کاری سالنه و برنامه مالی سالنه پروژه ها  ، عملا

ی    ح   ، همکاری نموده و در ورکشاپهای آگاه در مورد پروژه  پروگرام ها با مدیریت  ساخیر  برنامه کاری آن و تش 
اک م نماید.  ایط قرارداد اشبر  سر 

ورت  تعیی   شاخصها ، سوالهای اجرائیوی اداری -لیعموم مامدیر  .2 روشهای جمع آوری ارقام و   ،معلومات مورد ض 
بازجواب و   ،روند ارتقای ظرفیت ،منابع و ظرفیت های مورد نیاز ف، تقسیم وظای ،فورم های معیاری ،معلومات

اکی با دیگر  راپور ده مربوط به مسایل مالی پروژه ها و مؤسسه را در سیستم نظارت و ارزیا ی  پروژه به صورت اشبر
 دست اندرکاران پروژه انکشاف میدهد. 

  ،رهنمای  کارکنان و اطمینان از درست بودن معلومات ،QuickBooksمدیر مالی به منظور نظارت از کاربرد درست  .3
 .  کند به دفاتر ساحوی سفر می   ع، حداقل یکبار در رب  

مورد هر پروژه را در طول ماه تحلیل و بررسی مینماید. نتایج این تحلیل را  مدیر مالی تمام معلومات و ارقام مالی در  .4
 آنچه را که مربوط به مشکلات   . به کارکنان مربوطه هم در دفبر ساحوی و هم در دفبر مرکزی میفرستد 

ً
مخصوصا

 همراه با راه حل آن به کارکنان مربوطه ارائه میدارد.   ،مالی پروژه میشود 
ک را نماید آن مشکلایر که ایجا .5 ی مشبر ماهوار به اعضای هیئت   ،طی جلسه هیئت اجرائیه  ، ب بحث و تصمیم گب 

ی مناسب ارائه میدار   و تصامیم جلسه را عملی میکند.    د، اجرائیه جهت تصمیم گب 
 با خب  و از جمله کارکنای  میباشد که معلومات ر  .6

وی  ا در  مدیر مالی از همان ابتدا از روند ارزیای  های داخلی و بب 
 جوابده میباشد.   ،اختیار ارزیای  کنندگان میگذارد و به سوالهای آنها در رابطه به مسایل مالی

ول و    ،تمام اسناد و روندهای معاملات انجام شده مالی را در مدیریت مالی نظارت اداری -عموم مالی مدیر  .7 کنبر
 ارزیای  میکند.  

در معاملات پولی،  های کارکنان ذیدخل ء نمونه امضا  اداری از صحت و به روز بودن همه-مدیر عموم مالی .8
 اطمینان حاصل م کند. 

ربعوار و تفتیش مستقل خارج  ( internal audit)اداری زمینه را برای تفتیش مستقل داخلی -مدیر عموم مالی .9
(external audit ) .در ختم هر پروژه و ختم هر سال آماده میسازد 
س مفتشی   مستقل قرار میدهد. مدیر مالی هر نوع اسناد  .10

 لزمه را عندالموقع در دسبر
ول .11  داخلی، در مورد نواقص، کمبودات و نکات ضعف یادداشت میدهد.  تفتیش/ مسئول کنبر
 مدیر عموم مالی و اداری برای نواقص، کمبودات و نکات ضعف یادداشت شده پلان کاری اصلاج تهیه میکند.  .12
ول .13  ان ماه های بعدی از صورت تطبیق اصلاحات پلان شده نظارت میکند. داخلی، در جری تفتیش/ مسئول کنبر
وی  تمام حسابات مالی مؤسسه و پروژه های آن .14 د.    ،تفتیش بب   در رب  ع اول سال بعد صورت میگب 

، داخلی های فتیش مسئولی   ت .15 یک میساز ه رئیس اجرائی  ا راپور های خویش را بو خارج   د. نو هیئت مدیره سر 

 ( (Financial Reportingراپور دهی بخش مالی  7.3

 اصول

 . نمیشود داخلی، به مراجع خارج از مؤسسه ارسال  تفتیشتأیید  بدون  هیچ گزارش مالی،  .1
گزارش مالی را به هیئت  و   ،پروژه  ها و دفاتر صورت بسیر  حسابات مالی اداری، در ختم هر ماه -مدیر عموم مالی .2

ی    ح میکند.   اجرائیه تش 
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  مدیره مؤسسهبه هیئت ترکیب  اداری، در ختم هر سال گزارش مالی پروژه  ها و دفاتر را تحلیل و -مدیر عموم مالی .3
ی    ح میکند.   تش 

 روش کار

فت فعالیت ها مصارف را با   ،آمر پروژه یا آمر دفبر ساحویدر اخب  هر ماه، مدیر مالی با  .1 ، پرداخت ها  صورت پیش 
 و تدارکات مقایسه میکند.  

کرده  در اخب  هر ماه، مدیران مالی راپور های مالی را بعد از جمع آوری، تصفیه، جمع بندی، ثبت کمپیوتر و تحلیل   .2
یک میسازند   آمر پروژه و آمر دفبر ساحوی با   . مؤسسه سر 

طور   (FIN-04)ورم گزارش مصارف مالی  ف بعداز اطمینان از صحت تمام ارقام، گزارش مالی هر پروژه مطابق به  .3
 ماهوار ترتیب میگردد.  

 . استفاده میشود ( FIN-24چک لست )و ضمایم لزمۀ آن از راپور های مالی برای اطمینان از تکمیل بودن  .4
یک مساع بخش لو  .5 راپور های مالی پروژه ها و دفاتر شانرا اعم   گ،اداری و تخنی ،ستیکجمدیران مالی دفاتر با تش 

  ،صورتحسابهای بانکها  ،دفاتر نقدی و بانگ   ،به شمول بیلانس شیت نقده  افزار کمپیوتری،-نرمو  دفاتر حسای  از 
برج بعدی به دفبر    هفتمموجودی دارایی نقده و اندارج معاملات در وچر ها را به شکل ماهوار ترتیب و الی تاری    خ 

 رسال میدارند. مرکزی ا
راپور مالی دفبر مرکزی را در  آنرا با  ، مدیر مالی دفبر مرکزی در ضمن بررسی راپور دفاتر ساحوی به سطح هر پروژه .6

 ، توحید میکند. در فارمت توافق شده با مرجع تمویل کننده، ارتباط هر پروژه
 باز جواب میفرستد. طور لزم  سی و مالی و اداری راپور مالی دریافت شده از مدیریت مالی را برر عموم مدیر  .7
 با   .8

ً
هر گاه راپور های مالی، کمی و کاستر و یا اصلاحات نیاز داشته باشد، مدیر مالی به ساحه سفر کرده و عملا

 کارکنان ساحوی کار م کند. 
به هیئت اجرائیه  ( closing) بستهپروژه  ها و دفاتر را  حساب هایاداری، در ختم هر ماه  -مدیر عموم مالی .9

(  bank reconciliation) بانگ  تطبیق (، cash reconciliationی )نقدوجوه   طبیقتاین شامل   د. دهمی گزارش
 ( میباشد.  currency adjustment) ها ارز  لیتعدو 

 میکند. توحیدی تمام پروژه ها و دفاتر مؤسسه را تهیه هر پروژه و  مدیر عموم مالی و اداری گزارش ربعوار  .10
یک میشود. مدیران گزارش های ربعوار مالی با هیئت اجرائیه، آمران پروژه ها و  .11  دفاتر ساحوی سر 
 با تمام اسناد تقویتر آن، در هر رب  ع در اختیار تفتیش داخلی گذاشته میشود.  ربعوار گزارش های   .12
ول  مسئول .13   داخلی راپور ها را مطابق قرار داد هر پروژه و روش راپور ده هر تمویل کننده بررسی تفتیش/ کنبر

 تحریری گزارش میدهد. نموده، نتیجۀ آن را 
مدیر عموم مالی و اداری، در اخب  هر سال راپور مفصل تمام معاملات پولی تصفیه ناشده، چه پیشگ برای امور  .14

 گزراش میدهد. و هیئت مدیره  کارکنان، به هیئت اجرائیه   رسمی و یا هم بخاطر قروض منظور شده به
به مراجع تمویل کننده و وزارت  ، برای دورۀ معینه در میعاد معینه، مالی را  یمدیر عموم مالی و اداری گزارش ها .15

 سوالت آنها پاسخ ارائه میدارد. اقتصاد فرستاده و به 

 حفظ اسناد مالی  8.3
ول داخلی  سمی مکان کی  اسناد مالی .1 کند هر مبلغ قابل    م ی   است که تضم  ی( حسابدار internal control) کنبر

 در  ی دار یخدمات خر  ا ی اءیمجاز بوده، اش  پرداخت به درستر 
ً
  دهیشده و به جا به مصف رس افت یشده واقعا

( عمل  auditor)  مفتش مالی توسط   شواهد در هنگام انجام حسابرسی منبع اصلی ک یاسناد به عنوان  نیاست. ا
 کنند.   م

 audit) شی تفت ی (، گزارش هاdonorsکنندگان )  لیبه تمو  ی  نها  یموسسه، گزارش ها مالی ۀسالن  یگزارش ها   .2
reportsایر ی(، اسناد مال (tax records)  گردد ی م ینگهدار  بطور دایمی گزارش ها به وزارت اقتصاد    و . 

 است، همیشه حفظ میگردد.   QuickBooksاندراج ارقام محاسبایر مؤسسه در کمپیوتر که حال در  .3
 سایر مدارک و کتب مالی مطابق پالیش حفظ اسناد مؤسسه برای ده سال حفظ میگردد.   .4
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 ( Logistics) تدارکات طرزالعمل
ه سازی کارآمد و مؤثر اشیاء،  ل طرزالعمل ها برای و ستیک روند برنامه ریزی، اجرا و کنبر جلو  حمل و نقل و ذخب 

 خدمات و اطلاعات مربوط به آن، از مبدا تا نقطه مصف، مطابق با نیازها است. 

 ها  مسئولیت 1.4
تطبیق  مالی، - اداریستیگ سالنه مؤسسه و پروژه ها در همکاری نزدیک با دیپارتمنت های جبرنامه ریزی لو  .1

 . پروگرامها و دفبر ساحوی مربوطه
 با شعبات پروگرام، اداری و مالی.   .2

 
وریات در هماهنگ  نهای  ساخیر  لست ض 

ین قیمت. شناسای  عرضه کنندگان  .3 ین کیفیت و کمبر ات با بهبر  خدمات، مواد و تجهب  
ات با کيفيت دارک خدماتت .4  به قيمت مناسب. لزم و  کمیت   بهمعینه،  ، مواد و تجهب  
 بسته بندی مناسب، مصئون و قابل شمار.  .5
ندهانتقال اموال یا ارسال فهرست تفصیلی  .6 ، مطابق  محموله شامل کمیت و کیفیت اجناس به مرجع تسلیم گب 

 (. LOG-09) فورم
 به مقصد مورد نظر.  محمولهانتقال به موقع و مصئون  .7
 .(INV-02و  INV-01مطابق فورم ) حاسبه جنشدر سیستم مخريداری شده و یا اهداء شده ثبت همه اشیای   .8
 (. LOG-09فورم ))به مرجع درخواست کنند ( GRN)حصول اطمینان از رسیدن اجناس  .9
 شعبۀ مالی. تدارکایر و تصفیه حساب با اسناد  اکمال تمام  .10
ات خريداری شده و توزي    ع شده. خدمات،   اسناد و سوابقحفظ  .11  مواد و تجهب  
 . ستیگ دفاتر ساحوی و پروژه ها جنظارت از امور لو  .12
 . تدارکاتتمویل کننده در مراجع  و  AHDSسسه ؤ م ستیگ جلو مقررات   رعایت تمام اصول و تضمی    .13

 ستیکجلو کاری   ۀبرنام 2.4

 اصل

ستیگ پروژه ها و دفاتر مؤسسه با جزئيات شامل برنامه کاری  جاطمینان حاصل میکند که تمام امور لو ستیک جبخش لو 
 کامل دارد. و ربعوار سالنه 

 
 آنها شده است و با بخش تطبیق پروگرامها و بخش مالی هم آهنگ

 روش کار

 بخش  ،قرار داد عقد ستیک پروپوزل پروژه را بعد از منظوری تمویل کننده و جلو  مسئول .1
ً
را با   تدارکاتمخصوصا

 دقت مطالعه میکند.  
اک مینماید.  مسئول لوجستیک  .2  در ورکشاپ آگاه ده و برنامه ریزی سالنه پروژه اشبر
یک میسازد. مسئولیت های بخش را در قبال هر پروژه ثبت و با دیگر همکاران خود در دفات .3  ر ساحوی مربوطه سر 
 ستیگ امور مربوط به این شعبه را تعقیب و با شعبات دیگر هم آهنگ میسازد. جمطابق به برنامه کاری لو  .4

 و خدمات  اجناسدرخواست تدارک  3.4

 لو اص

ورت بوده و ضف آن اجناس و یا خدمایر خریداری شده میتواند که  .1  ض 
ً
 باشد. تخصیص بودجه داشته واقعا

ورت بوده اما بودجه نشده باشد، هیئت اجرائیه در مورد استفاده از سایر امکانات   .2 در موارد استثنای  که اشد ض 
د.    تصمیم میگب 

 د. نمنظور میکندر ساحه پنجاه هزار افغای  را دوصد و پروژه، تدارکات الی  آمر یا و   ساحویدفبر  مدیر  .3
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 تدارکات الی دوصد و پنجاه هزار افغای  را منظور میکند. در دفبر مرکزی اداری، -مدیر عموم مالی .4
 رئیس اجرائیه، تدارکات بیشبر از دوصد و پنجاه هزار افغای  را منظور میکند.  .5

 روش کار

، ( LOG-02)و یا  (LOG-01) تقاضای خدمات و یا خريداریدرخواست   فورم .1 یبر همراه با  برای وسایط نقلیه و جب 
برای خریداری مواد و خدمات مورد نظر پروژه و یا نیازمندی های دفاتر با در نظر داشت برنامه  مکتوب درخواستر 

 قبل از خريداری توسط  درخواست دهنده تهیه میگردد.    ،کاری و  برنامه بودجه سالنه پروژه
 ميشود: موارد ذيل مشخص در فورم خریداری  .2

.  .أ  نام سی 
ورت.  .ب  مقدار مورد ض 
مشخصات به اندازه ای که تیم خریداری را در خریداری جنس با کیفیت و معیارات لزم کمک نموده   .ج

 بتواند. 
    . روژهنام پ .د
 ۀ موجود. بودج و مقدار  ویلی   بودج . ه
  قیمت تخمیت  برای مقایسه با بودجه.  .و

اتور ها، کای  فورم ثبت گردش )روغنیات یا ترمیمات عراده جات و در صورت درخواست  .3
( با  LOG-12جب 

 درخواست ضمیمه شود. 
ورت .4 ورت  ، واقعی آمر مستقیم درخواست کننده، بعد از حصول اطمینان از ض  عدم دریافت قبلی و یا علت ض 

 .میفرستدمکرر، فورم درخواست را تأیید و به مسئول لوجستیک 
صدور اجناس  تقاضا و موجود باشد، توزی    ع شده و در فورم  یا تحویلخانه اگر اجناس درخواست شده در گدام .5

 (. INV-5ثبت ميشود )
ون باشد، امضای مدیر مالی جهت  .6 ورت به تدارک از بب  و منظوری مقام   ،تأیید موجودیت بودجههرگاه ض 

 ، گرفته میشود. تخمیت  نظر به قیمت   مربوطه
ستیک در اسرع وقت  لوجبخش  ، صورت گرفته نتواند  ، هر گاه خریداری به هر علتر در هر مرحله ای از روند  .7

خب  و یا توقف روند 
ٔ
 اطلاع میدهد.   ،موضوع را به مرجع درخواست دهنده با توضیح علت تا

 هیئت خریداری  4.4

 اصل

د. هزار افغای   دهی بیشبر از تمام خریداری ها ،جهت حفظ شفافیت و حسابده  توسط هیئت خریداری صورت میگب 

 روش کار

 دفبر مرکزی و دفاتر ساحوی انتخاب ميشود.  مجلس اجرائیویتوسط خریداری  هيئت  .1
 این هیئت برا ی مدت یک ماه انتخاب میشود.  ؛هيئت خريداری حداقل سه عضوء دارد  .2
 عضو دایمی هیئت خریداری میباشد.  ستيک جلو  مسئول .3
تدارک اجناس تخصض، یگ عضو پروگرام مربوطه در ترکیب هیئت خریداری شامل میشود تا از کیفیت  در موارد  .4

 و معیاری بودن اشیاء اطمینان حاصل گردد. 
کت تهیه خدمات قرابت داشته باشند، عضو هیئت خریداری شده نمیتوانند، او  کارکنای  که با فروشنده و یا  .5 سر 

 باید با در نظرداشت پالیش تضاد منافع مؤسسه، این موضوع را هویدا سازد 
ً
 . (LOG-15) قبلا

هیئت خريداری غايب باشد، یک کارکن دیگر برای هیئت تعیی   ميشود. عضو غايب نميتواند   یک عضو اگر  .6
 اری را که در غياب او صورت گرفته است، امضاء کند. اسنادی خرید
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 معيارهای خريداری  5.4

 اصول

ا به مؤسسه بفروشند و یا به کرایه بدهند. دارای  های شخض توانند  کارکنان مؤسسه نمی .1  خویش 
 خریداری میشود. ساده، به نرخ رایج بازار وقت، به طور خريداری   هزار افغای    دهیک الی اجناس و خدمات   .2
ی  سه مرجع حداقل از هزار و یک الی یک میلیون افغای   دهبرای خریداری اجناس و خدمات  .3 مستقل نرخگب 

 میشود. 
 . رقابت آزاد میشود داوطلت  یا اعلان ، آن بیشبر از و   یک میلیون و یک افغای  برای خریداری های  .4
کت های داخلی حق اولیت داده میشود.   .5  به داوطلبان و یا سر 
ی تقاضای تمویل کننده، عدم موجودیت جنس در داخل کشور و یا  در صورت  .6 به سطح بی    اعلان نرخگب 

 . گرفته میتواند المللی صورت  
ات منق  بالی مستفیدشوندگان یک پروژه  ر در حالت عاجل که تأخب   .7 شود و یا سی   وند تدارکات باعث تأثب 

ورت ضف یک عرضه کننده داشته باشد، هیئت اجرائیه امر خریداری از منبع واحد را صادر میکند.   مورد ض 

 روش کار

: هزار   دهیک الی   اجناس به قیمت : الف. خریداری مستقیم  افغای 

ول میگردد و نیاز به ثبت ندارد.   .1  خریداری مواد مصف  روزمره توسط بخش اداری تنظیم و کنبر
: بعد از تدقیق درخواست تحریری توسط آمر مربوطه .2 ستیک در تدارک ج مدیر لو  ،خریداری اجناس غب  مصف 

 تسلیم  
ً
آن اقدام نموده و جنس را بعد از خریداری در محاسبه جنش ثبت نموده و به درخواست دهنده رسما

 میکند.  

ی از سه مرجع   اریخريد هیئتهزار و یک الی یک میلیون افغای  باشد،    دههرگاه قيمت اجناس از : ب. نرخگی 
ی را برای حداقل از سه مرجع فروش  نده مختلف مورد اجراء قرار ميدهد.  پروسۀ نرخگب 

ورت تدارکات/خدماتورقه درخواست  .1  ستيک به هئيت خريداری داده ميشود.  جتوسط ديپارتمنت لو   مورد ض 
ی  و یک هزار  دههرگاه قیمت اجناس بی    .2 الی یکصدهزار باشد، هئيت خريداری ميتواند آزادانه از سه مرجع نرخ گب 

ین را انتخاب    کنند. نموده و بهبر
هرگاه قیمت اجناس از یک صدهزار و یک الی یک میلیون باشد، در این صورت هیئت خریداری طی مکتوب   .3

ی نموده    راجسبر شده باشند، درخواست نرخگب 
ً
رسمی به آدرس های مشخص مراجع علاقمند تدارکایر که رسما

(Request for Quotation, LOG-04 ) در روز  در پاکت های سربه مهر  و مراجع تدارکایر باید آفر هایشان را ،
 به آدرس دفبر بفرستند.  معینه،

ً
 رسما

ایط لزمه به مراجع اکمال کننده داده شده و امضای شان در برای اطمینان از شفافیت،  .4 وریات و سر  لست ض 
 ( اخذ میگردد. LOG-03) اسناد داوطلت   عی    لست توز   فورم

و اخذ  ، پاکت ها را در حضور نمایندگان مراجع تدارکایر (quotations)هیئت خريداری بعد از دريافت قيمت ها  .5
ی شان )  باز م کنند. ( LOG-05حاض 

ين برآورد سه ( برای انتخاب LOG-06) داوطلت  در فورم مقايسه ها قيمت مجموع برآورد  .6  ميشود.   اعلان، ها   بهبر
 قیمت هر جنس با مشخصات مشابه  .7

ً
. اعضای هئيت  (LOG-07میشود ) بررسیدر فورم مقايسه نرخ ها بعدا

ینخريداری کيفيت، مشخصات و   ستيک اين موارد را در فورم مقايسه  جد. عضو لو ن قيمت را بررسی ميکن مناسببر
 ند. نامضاء ميکهیئت خریداری نرخ نوشته و ورقه را 

م شود. در دفاتر ساحوی فورم مقايسه  بررسیمالی -مرکزی توسط مدير عموم اداریفورم مقايسه نرخ در دفبر   .8
 م شود. بررسی و یا آمر پروژه دفبر ساحوی  مدیر نرخ توسط  
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ورتمجموع در صوریر که  .9 مدارک مربوطه توسط  بیشبر از دو صد و پنجاه هزار افغای  باشد،   پول مورد ض 
  ه( شده و منظوری رئیس اجرائیLOG-14رم )و معلومات لزمه درج فاداری به دقت بررسی میگردد. -مدیریت مالی

 د. شو اخذ می 
( به  Purchase Order, LOG-08هیئت درخواست خریداری را در فورم مشخص )بعد از تکميل مراحل فوق،   .10

 مراجع تهیه کننده میدهند. 
ایط واضحقرارداد با  .11 ه و انتقال، که متضمن کمیت، کیفیت، زمان، مکان،   سر  ایط ذخب  و   مسئولیت های طرفی   سر 

 گردد.  میامضاء  ، باشد  عواقب نقض کدام مورد 
 هیئت خریداری کیفیت و کمیت اجناس تسلیم داده شده را بررسی میکنند.   .12
 ه مرجع مربوطه انتقال داده میشود.  ستیک بجانتقال اجناس نظر به قرار داد توسط تهیه کننده و یا تیم لو  .13
(  Vender List, LOG-13را که نتیجۀ خوب داشته است، شامل ) تدارکایر آن مراجع  معلوماتهیئت خریداری   .14

 میکند. 
ات درخواست شده:   خريد مواد و  بعد از  .15  تجهب  

 تمام صورتحساب )بل( ها متناسب با ورقه درخواست خريداری آماده م شوند.  .أ
 خريداری بل ها را امضاء م کند.  هیئت .ب
ات خريداری شده به ديپارتمنت محاسبه جنش داده م شود. لست  .ج  مواد و تجهب  
ند.  .د  محاسبه جنش تمام مواد را دريافت کرده و بل ها را مهر دريافت مب  

ی تعیی   میشود. این هیئت از صحت .16   نظر به مقدار اجناس و مغلق بودن مشخصات آن یک هیئت تسلیم گب 
 در جمع تحویلدار قید مینمایند.   ،مقدار و کیفیت

ً
 اجناس را نظر به لست ارزیای  نموده و رسما

 اجناس را ارزیای  و به    ،در صورت تعداد محدود و ساده بودن اجناس خریداری شده .17
ً
مدیر محاسبه جنش شخصا

 تحویلدار تسلیم میدهد. 
ی فورم  .18 واپس به شعبه  ،درج ملاحظات امضاء و مهر نموده( با LOG-09اجناس را ) حصول هیئت تسلیم گب 

 . کند ستیک فرستنده ارسال می جلو 
 (. LOG-11هر خريداری در کتاب ثبت خريداری نوشته م شود ) .19
 پيش .20

 
 ، برای بررسی نهای  داده م شود. مدیر مالی، بل ها به پرداخت ها  برای همآهنگ

 بانک انتقال میدهد.   از طریقتا حد امکان شعبۀ مالی پول مرجع تدارکایر را   .21
 ستيک ميدهد. جرسيدی به ديپارتمنت لو  ،هر بل در مقابلديپارتمنت مالی  .22

باشد،   از یک میلیون افغای  بیشبر   هرگاه قیمت اجناس مورد نظر برای خریداری: آزاد یا داوطلتی ج. اعلان رقابت 
ساند به نش   ،آزاد  رقابت روند برای  ،اجتماعو یا صفحات راديو ، از طريق روزنامهرا  اعلان آن مدیریت اداری،  . مب 

نام پروژه يا رمز آن درصورت  ، نش  اعلان ري    خأت  نکات آیر بايد وضاحت داشته باشد:  تدارکایر  اعلان در  .1
ورت،  درخواست منبع تمویل کننده لست مکمل و  مرجع تماس برای اخذ  ،نوعیت اجناس و خدمات مورد ض 

 اعلان. ري    خ ختم أتو   تسلیم ده پیشنهاد و نرخ ها، آدرس  ،تفصیلات بیشبر 
معلومات مختص در مورد   : آیر است معلومات تفصیلات بیشبر که در اختیار داوطلبان گذاشته میشود شامل  .2

ورت، لست مکمل آدرس مؤسسه، مؤسسه حداقل مدت  با درج مشخصات واضح،   اجناس و خدمات مورد ض 
.  زمان و مکانو  ،تسلیم ده آفرها تاري    خ ختم  نقدی یا بانگ، مقدار تضمی   اعتبار نرخ های داده شده،   آفر گشای 

ونيگ داوطلبان باید آفر های شان را  .3 قبل از انقضای زمان    مصئون در پاکت سربسته و يا هم از طريق پست الکبر
 . هند تسليم دمعینه 

  ،ابتدای   بررسیبعد از   شده و باز حضور نمایندگان داوطلبان در ی   یدر میعاد مع اریخريد  هیئتتوسط   ها  آفر  .4
 ميگردد.  احتمالی اعلان  گانبرند ترتیب  

ايط بودن  هیئتمتعاقبأ  .5 کتر داوطلب یا خريداری، واجد سر  به دقت مورد   که از نظر ترتیب در اول قرار گرفته، سر 
کتارزيای  قرارميدهد. در صورتيکه   ايط لزم نباشد،   سر  یا در تفصیلات نرخ داده شدۀ وی کدام  مذکور دارای سر 

 به وی اطلاع داده میشود. مشکل باشد، 
ً
 عدم قبولیت کتبا

6.  
ً
کت دوم بعدا د. ، آفر گشای  ترتیب لست مطابق   ،برندهسر   مورد ارزيای  قرار ميگب 
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کت برند  ،هایی بعد از ارزيای  ن .7 ايط  امضاء ميگردد.    ۀقرارداد با سر   واجد سر 
ايط   .8 ايط انتقال، وضعيت اجناس حی   انتقال، سر  ايط ذيل مدنظر گرفته شود: زمان انتقال، سر  در قرارداد بايد سر 

ور ،  شدهی   پرداخت پول و گذاشیر  جريمه برای انتقال اجناس ديرتر از وقت تعی ايط ض  ه سر   .  یمالیات دولت وغب 
کت برنده،  سسه و ؤ هیئت اجرائیوی م  تدر صورت موافق .9 نرخ های برنده میتواند الی ختم پروژه و یا برای مدت  سر 

همچنان میتواند جهت خریداری اقلام یا مواد مشابه چندین پروژه مورد استفاده قرار  اشد. یک سال مدار اعتبار ب
د.    گب 

 تنظیم امور عراده جات  6.4
ت نوعیت، تسجیل، طرز استفاده، حفظ و مراقبت عراده جات مؤسسه و مکلفیت های  به منظور تثبی طرزالعملاین 
 ها تدوین شده است.   راننده طیانضبا

 اصول

ورت مورد   .1 ایط و ض  مؤسسۀ خدمات صحی و انکشاف  افغان عراده جات آیر را در اختیار داشته، نظر به سر 
 استفاده قرار میدهد. 

 مؤسسه میباشد.  که دارای  منقول عراده جایر  .أ
 . برای یک مدت معیی    عراده جات کرای  برای یکبار یا قرار دادی .ب

 روغنیات )پطرول، دیزل( عراده جات، از طریق خریداری عمده تهیه میشود.  .2
ایط استثنای   .3

ۀ روغنیات، راننده میتواند روغنیات طرف به مثل واقعات عاجل و عدم دست رسی در سر  ذخب 
ورت را به پول نقد از ب  بض 

ً
د. ه ازار آزاد تهیه نموده بعدا  رویت کتابچه گردش مجرای  داده بگب 

 )لیسنس(هر راننده باید دارای   .4
 

 معتب  باشد.  جواز رانندگ
 ان مؤسسه مجاز نمیباشد. کنو کار  رانندهعراده جات مؤسسه برای مقاصد شخض توسط از استفاده  .5
 . کند حمل و نقل  در موتر مؤسسه را شخض افراد ناشناس و یا اموال  کهاجازه ندارد  راننده  .6
راننده مسئول پرداخت غرامت و مصارف ترمیمایر ناسی  از عدم رعایت قوانی   ترافیک، ی  توجهی و ی  احتیاطی   .7

 میباشد. 

 کار  روش

، نوع عراده، مادل، رنگ، نمب  تثبیت نوعیت و تسجیل عراده جات مؤسسه .1 انجن، نمب  شاسی، نمب  پلیت  : کمپت 
 و سایر مشخصات باید ثبت گردد. 

عراده جات مؤسسه در حضور هیئت مؤظف و راننده )دریور( مربوط سجل گردیده و  توسط طرفی   امضاء   .2
 میشود. 

 خود را هر راننده مکلف است تا  .3
 

 عندالموقع تجدید نماید.   جواز رانندگ
 یکماه قبل به اداره، از مکلفیت های راننده )دریور( میباشد. اطلاع ختم موعد اعتبار جواز سب  عراده جا .4

ً
 ت، اقلا

. مصارف جواز سب   م کند هر راننده جواز سب   واسطۀ مربوطه خود را، به کمک مدیر اداری، عندالموقع تجدید  .5

 توسط مؤسسه پرداخته میشود.   ،جات مؤسسهه عراد
عراده   ناامن،های مؤسسه هنگام سب  و سفر در ساحات  ان و حفظ دارای  کنمؤسسه به منظور تأمی   امنیت کار  .6

 . کند را استفاده می "ش" لیت ترافیگ پجات داری نمب  
و اراصی   امن  فوق العاده نا ان و دارای  های اداره هنگام سب  و سفر در ساحات کنمؤسسه به منظور تأمی   امنیت کار  .7

 از عراده جات به شکل کرایه و قرار دادی استفاده مشکل 
ً
 . میکند اجبارا

 شده رسمی وظیفوی که از طرف اداره مربوط روزانه  ی   اوقات معینه و در خط السب  تعی عراده جات مؤسسه در  .8
 پلان شده است سب  و سفر 

ً
 . میکند هدایت و اجازه داده میشود و یا قبلا

سب  و سفر در کتابچۀ گردش    ۀدر هر مرتبیا قرار دادی(  مؤسسه)موتر  عراده جاتتمام تفصیلات استفاده از  .9
(Logbook توسط کار )  امضاء میگردد و درج  که عراده را جهت اجرای وظیفه رسمی مورد استفاده قرار میدهد کت  
(LOG-12A) .  .در اخب  مسئول اداری صحت آنها را تأیید میکند 
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یبر فعالیت   .10 ول  LOG-12Bفورم  ) مطابق ( Logbookدر کتابچۀ گردش )ها و مصف تیل آن هم جب  ( درج و کنبر
 . میگردد 

محاسبۀ مصف روغنیات )پطرول، دیزل( عراده جات به اساس مصف ف  صد کیلومبر محاسبه  برای نظارت،   .11
ت مؤظف در  ئطور جداگانه در ف  کیلومبر گردش توسط هی ه منظور اوسط مصف هر عراده بمیگردد. بدین  

، تثبیت و بعد از منظوری مقام مؤسسه مرع الجراء میباشد.   حضور دریور مربوط تعی  
ایط داخل شهری بخاطر توقف و مصف جابجا در ازدحام ها   ۀدر محاسب .12 مصارف روغنیات )پطرول، دیزل( در سر 

ایط ساحات و محلات خارج شهری بخاطر صعب العبور بودن جاده   و اشارات برفر ترافیگ ده فیصد، و در سر 
 های پانزده فیصد بیشبر در ف  صد کیلومبر محاسبه میشود. 

 روغنیات عراده جات مطابق مصف واقعی توزی    ع میشود.  .13
 . ظیم میگردد تنچک از پمپ استیشن )قراردادی ( توزی    ع روغنیات از ذخایر دفبر و یا صدور  .14
میتواند روغنیات طرف یعت  عدم دست رسی به دفبر یا پمپ استیشن قراردادی، راننده ، دور دستدر ساحات  .15

د.   برویت کتابچه گردش مجرای  بگب 
ً
ورت را به پول نقد از بازار آزاد تهیه نموده بعدا  ض 

قسمت پلان سرویس منظم عراده  به عهدۀ راننده میباشد. مسئول لوجستیک در حفظ و مراقبت عراده جات  .16
 مطابق خصوصیات تخنیگ، کاری و موسمی با راننده همکاری میکند. 

 هر راننده مکلف است تا عراده متعلقه خود را بطور روزانه پاک کند.  .17
ی از ضیاع وقت، عوارض، ترمیمات و  پلان حفظ و مراقبت  .18 به اساس تقسیم اوقات مرتبه به منظور جلوگب 

 رعایت  مصارف ی  جا و ی  
ً
 . میگردد مورد منظما

تبدیلی مبلائیل انجن عراده جات تابع مقدار گردش عراده به کیلومبر است، نباید در تبدیلی آن بعد از تکمیل   .19
د.   گردش معینه تأخب  صورت گب 

ورت به   .20 ، در صورت ض  ون دفبر فورم درخواست خريداری و  ترمیم یا خریداری پرزه جات، راننده سرویس در بب 
 پارد.  را تکمیل و به مسئول لوجستیک م س (LOG-02) خدمات تقاضای

 به مسئول لوجستیک یا مدیر اداری اطلاع میدهد.   .21
ً
 در صورت حوادث ترافیگ، راننده فورا

ان میشود. هر عارضه ای که در اثر عدم توجه و ی  احتیاطی راننده  .22  عاید واسطۀ نقلیه شود، توسط راننده جب 
 در   .23

ً
هرگاه در حادثۀ ترافیگ راننده مقص نباشد، مصارف ترمیم عراده به عهدۀ جانب مقابل و بیمه بوده، و نهایتا

 به عهدۀ مؤسسه میباشد.     اتامکانآن صورت عدم 

 اسناد تدارکاتحفظ  7.4

 اصل

 تازه  جلو  شعبهو انتقالت صورت گرفته توسط  تدارکاتسوابق دقيق تمام  
ً
 ميشود.  (update)ستيک حفظ و مرتبا

 روش کار

تمام مکاتيب )صادره و وارده(، فهرست ارسال مواد و کای  ورقه های درخواست خريداری، بعد از تکميل شدن   .1
د.   براساس شماره مسلسل شان در دوسيه های جداگانه قرار م گب 

 تدارکات حفظ  میشود.    کای  تمام فورم ها و اسناد  .2
 (. LOG-11هر تدارک درکتاب خاص تدارکات، ثبت م شود ) ۀخلاص .3
 (. LOG-13)میکند  یذیربط را ثبت و نگهدار   معتب  ستیک لست مکمل تمام منابع جمسئول  لو  .4

ات  8.4 ی ول و صدور مواد و تجهی 
 کنیر

 اصل

قبل از تسلیمی به مرجع درخواست  جهت حفظ شفافیت و حسابده همیشه تمام اجناس و خدمات خریداری شده 
 قیمت و زمان تهیه بررسی دو باره میشود.  ،کیفیت  ،توسط بخش محاسبه جنش از نظر تعداد  ،دهنده
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 روش کار

د: : الف  صورت گب 
 هرگاه تدارکات و استفاده جنس در عی   دفبر

ات  و یا  تمام مواد لست ستيک جلو  مسئول .1 محاسبه  به  ،فرستادن به تحویلخانهقبل از  ،شده را  تدارکتجهب  
 جنش میدهد.  

ولتمام مواد را  محاسب  .2 ستیک به  جو اجناس را در همکاری با بخش لو  ، با بل های خريداری مطابقت دادهکنبر
 ثبت مینماید.  

ً
ده و رسما  تحویلدار مربوطه سب 

ستيک باز م جبه ديپارتمنت لو  تصفیه حسابآنرا برای تنظيم  ،را امضاء کرده (store)رسيد گدام  تحویلدار  .3
 . گرداند

د : ب  دیگر صورت گب 
 : هرگاه تدارکات برای  دفبر

ات   .1 قبل از فرستادن به دفبر درخواست دهنده به  شده را  تدارکمسئول لوجستيک لست تمام مواد و یا تجهب  
 در دفبر  مگر ای  ،مدیریت محاسبه جنش به منظور بررسی اطلاع میدهد 

ً
نکه قرار بر آن شده باشد که مستقیما

 درخواست دهنده بررسی گردد.  
ول را  اجناس تمام محاسب  .2 اجازۀ انتقال به دفبر مربوطه را صادر و  ، با بل های خريداری مطابقت دادهکنبر

 مینماید. 
 از صورت بسته بندی مناسب و مصئون اجناس اطمینان حاصل میکند. ستیک جلو  .3
 علامات مایع و شکنند م چسپاند.  ،باشد  د کارتن های که دارای مایع و محتویات شکننبالی آن   .4
 یخچال .5

ً
، تهویۀ  ادویه و سایر موادی که تابع درجۀ مشخص حرارت و رطوبت اند، در داخل وسایل خاص آن )مثلا

ه  ( نگهداری و انتقال میشود. هوا وغب 
 وسایل خاص نگهداری  اخذ کننده قبل از انتقال مواد فوق الذکر اطمینان حاصل میشود که در گدام  .6

ً
)مثلا

ه(   موجود و فعال میباشد.  یخچال، تهویۀ هوا وغب 
 هر کارتن مطابق معیار های دفبر به ترانسپورت انتقال دهنده تسلیم داده میشود.  .7
 در لست واضح میگردد.   ، آنعده از اجناس که داخل کارتن شده نمیتواند  .8
یبعد از مهر لست انتقالت در سه کای  تهیه میگردد. یک کای   .9   در دفبر فرستنده حفظترانسپورت  تسلیم گب 

نده ارسال میشود  میشود.   گب 
نده را  رسید  ترانسپورت تسلیم داده میشود تا یک کای  به   . یک کای  به دفبر  گب 

دفبر
 بالی آن اخذ کند. 

کت ترانسپوریر مشخصکه   در صوریر  .10 شده میتواند که توسط یگ  ،قیمت انتقال واضح و محموله کم باشد  ،سر 
 تسلیم داده شود. از مامورین و یا دریوران به ترانستپورت 

کت  انتقال دهنده داشته  زیاد هرگاه تعداد کارتن ها  .11 و محموله مغلق باشد و نیاز به افهام و تفهیم بیشبر با سر 
کت را به دفبر  داده ستیک مواد را به ترانسپورت انتقال ج بخش لو در این صورت   ،باشد  و یا وسیله انتقالی سر 

 دعوت مینماید تا مواد را تسلیم شوند.  
 goods) دفبر تسلیم شونده لست انتقالت اجناس را امضاء و مهر تائيدی نموده و  به ترانسپورت واپس میدهد  .12

received note-GRN)  . 
ئید شده به دفبر فرستندهترانسپورت با ارائه ل .13

ٔ
پول ترانسپورت خودرا تسلیم میشود و در صورت   ،ست انتقال تا

ان آن پول انتقال را اخذ میدارد.    کمی و کاستر بعد از جب 
 تحویلداردفبر مربوطه زیر نظر هیئت تسلیمی اجناس را مطابق لست فرستاده شده تسلیم میشود.   .14
نده  لست تفصیلی اجناس ارسالی سه کای  دارد  .15  م ماند، کای  سب   نزد تحویلدار گب 

: کای  گلای  رنگ نزد فرستنده بافر

لخره کای  زرد بعد از تائيد دريافت اجناس توسط آمر مافوق تحویلدار به ديپارتمنت  ااجناس حفظ میگردد و ب
 (. LOG-09ستيک دو باره برگردانده م شود )جلو 

تخریبات اجناس حی   حضور هیئت تسلیمی )حد اکب  در مدت سه روز( به  آمر مافوق تحویلدار از کمبودات و  .16
 ستیک گزارش میدهد. جشعبه لو 

 .  کند ستیک به اسرع وقت در مورد رفع معضله و اکمال کمبودات اقدام می جشعبه لو  .17
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 راپور دهی  و تحلیل  9.4

 اصل

فعالیت ها و خدمات ارائه شده به پروژه ها و  ستیک جبخش لو  ،به منظور آموخیر  از کار های مثبت و اشتباهات گذشته
یک ساخته و  به منظور بهبر شدن امور از آن استفاده    کرده،  دفاتر مؤسسه را هر ساله  تحلیل نتایج تحلیل را با دیگران سر 

   کند. می

 روش کار

استفاده م ستیگ جستیک برای ایجاد سهولت در عمليه ها و تهيه اسناد از فورم های معياری لو جمدیریت لو  .1
ستیگ انکشاف داده شده است. طرز استفاده از جنماید. این فورم ها با شماره رمزی خاص و به مقاصد خاص لو 

 به آن سر و کار دارند  ،این فورم ها به کارکنان
ً
 به آنهای  که مستقیما

ً
تعلیم داده و اطمینان حاصل  ، مخصوصا

 میگردد که طرز خانه پری درست آنرا آموخته اند.  
شعبۀ مالی هم باید  در صورت خریداری های عمده، لزم است که سهمیه هر دفبر یا تأسیس مشخص گردد.  .2

به این منظور از فورم تخصیص اجناس  مصارف تدارکایر را به تفکیک هر دفبر یا تأسیس محاسبه کرده بتواند.  
(LOG-10  .استفاده میشود ) 

به  ، Excel، در یک پروگرام کمپیوتری را   ،ساخته شود مؤسسه  (MISتا وقتر که سیستم مدیریت معلومات ) .3
 صورت ساده به منظور ثبت خریداری ها ایجاد میکند.  

 اقلام خریداری شده را با تفکیک موارد روزمره ثبت سیستم کمپیوتر مینماید:  .4
  . تاری    خ درخواست .أ

 . نام جنس .ب
 مشخصات جنس.  .ج
 . تعداد جنس .د
 کیفیت جنس.  . ه
 . پروژه .و
 دفبر مربوطه.  .ز
 مربوطه. شعبه  .ح
 . کدام معیار خریداری استفاده شده . ط
 قیمت جنس.  .ي
 لی   بودجه.  . ك
 محروقات . ل

ً
ه( ،انتقالت ،کارت مبایل  ،قرطاسیه ،تحت تقسیم بندی های بزرگ )مثلا  . وغب 

 . تاری    خ ارسال به مرجع درخواست کننده .م
 . تاری    خ رسیدن به مرجع .ن
   . تاری    خ اخذ رسید آن . س
 کمبود ها و نواقص.  .ع
 ملاحظات در مورد وضعیت دریافت.  . ف

 ستیگ را تحلیل م نماید.  جمعلومات و ارقام دست داشته لو  ،با استفاده از روش های مختلف کمپیوتری و حسای   .5
هم در مورد روند   (Effectivenessو موثریت ) (Efficiencyدللت های نتایج تحلیل را در مورد با کفایت بودن ) .6

یک میسازد.   خریداری و هم در مورد انتقال و مصف اجناس با دیگران در مؤسسه سر 
ستیک و  جاصلاحات در روش کار بخش لو  ،میشود که در طراج پروژه های بعدی  ،از درس های آموخته شده .7

 ظرفیت سازی و دیگر ساحات مدیریت استفاده گردد.   ،دفاتر 

طها   پیش سر 

 میا .1
 

د.  جدفبر ساحوی و لو  ،مالی  ،ن شعبات پروگرامهمآهنگ  ستیک عندالموقع صورت بگب 
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 ستیک در زمان معی   در مراحل مختلف روند خریداری حضور داشته باشند.  جهیئت خریداری خارج از شعبه لو  .2
 مرور اجناس را بعد از خریداری به موقع انجام بدهد.  ،بخش محاسبه جنش .3
ورت برای خریداری ها در زمان مقرر شده در اختیار بخش لو  .4 د.  جپول و دیگر امکانات مورد ض   ستیک قرار گب 

قرار دادها ه هاینمون   

 نمونه اول:  

 قرارداد کرایه خانه 

 مؤرخ ______ 

م------شهر -----------ناحیۀ ------------واقع  -----------دربند حویلی نمب    يک  -------------ولد  --------------- ، ملکيت محبر
 افغان )  ----------نمب  تذکره -------------مسکونه 

 
ائط آیر با مؤسسه خدمات صحی وانکشاف ( تمدید قرارداد  AHDSتحت سر 

 مینماید: 

 قرارداد/تمدید گردید.  -----الی  -------از تاری    خ ( -----( برای مدت )----کرایه تعمب  ماهانه مبلغ ) .1
م -----ماهه  که مبلغ )...... پول کرایه  .2  -------پرداخته میشود ومبلغ  ----------( میباشد طوری پیشگ برای مالک خانه محبر

 مالیه و مالیات وضع و تحویل خزانه دولت میگردد. 
و مراقبت تعمب  توجه جدی مبذول داشته، مصارف جزیی  ( در حفظ   AHDSمؤسسه خدمات صحی وانکشاف  افغان ) .3

 ترمیمایر را در دوران اقامت متقبل میگردد. 
 ( میباشد.  AHDSمحصول برق و آب در دوران قرار داد بدوش مؤسسه خدمات صحی وانکشاف  افغان ) .4
عوی دیگر بدوش مالک  مسؤلیت هرنوع ادعای مالکیت اشخاص یا تحت تامی   قرار گرفیر  خانه توسط دولت و یا کدام د  .5

 خانه است. 
پرداخت مالیه بر کرایه بدوش مالک بوده که حی   پرداخت کرایه از طرف کرایه نشی   وضع وبه حساب عواید دولت تحویل   .6

 میگردد، که البته یک نقل از سند تحویلی مالیه به مالک خانه داده شود. 
 ک خانه میباشد. سایر وجایب مالیایر احتمالی دولت بدوش مال صفای  و  تحویلی   .7
 تعمب  را در جریان قرار داد اضافه نماید.    ۀمالک خانه نمیتواند کرای  .8
 در صورت اطلاع کتت  یکماه قبل به مالک قابل اجرا میباشد.   سسهمؤ فسخ قرار داد ضف توسط   .9

 

 میباشند. این قرار داد در طی نه ماده در دو نقل ترتیب و طرفی   متعاقدین مکلف به مراعات آن 

   

 مالک خانه          ستیک/اداریجمدیر لو 

 

   اداری -مدیر ساحوی/مدیر عموم مالیمنظوری 
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 نمونه دوم:  

 قرارداد خریداری

 قرارداد خريداری تیل 

ی دفیر مرکزی  ........ قرارداد خريداری  م  مؤسسۀقلم روغنيات بی   افغان و محیر
ی
  مالک تيل و  --------خدمات صحی و انکشاف

 ---------واقع  --------روغنيات فروسی  

 ------------مؤرخ 

 تيل سوپرپطرول و تيل ديزل:  : مواد قرار داد 

 . ---------الی  -------:    از  مدت قرار داد 

 مکلفيت های قرارداری 

ورت با کيفيت را به اساس تعرفه ها که در آن توضيحات مربوطه و امضای صلاحيتدار   .1 قراردادی مکلف است که تيل مورد ض 
 درج است توزي    ع نمايد.  مؤسسهمربوطه  

ورت   .2   مؤسسه در صورت که تيل های ذکر شده در تانک موجود نمی باشد مالک تانک مکلف به اکمال و تهيه تيل مورد ض 
 ميباشد. 

 تيل سوپر پطرول و  ديزل الی ختم قرار داد ثابت بوده و تابع نوسانات نمی باشد. قيمت   .3

ورت روزا  .4 موجب  ه  توسط بل مرتبه دفبر و امضا شخص مسول به مهر دفبر نشای  ميشود که ب   مؤسسه نۀ مقدار تيل مورد ض 
 آن تيل  توزي    ع ميگردد. 

 ب  به رويت آن تصفيه حساب ميگردد. در نزد مالک تانک حفظ گرديده و در اخ  مؤسسهسند توري    ع تيل  .5

 هر نوع پرداخت مالیات دولت بدوش قراردادی میباشد.  .6

 : مؤسسهمکلفيت های 

 نرخ داده شده و الی اخب  ماه   -----( افغای  ، تيل ديزل مبلغ )      ----قيمت ف  ليبر تيل سوپر مبلغ )   .7
 -----سال  -----(افغای 

 به روئت آن حسای  ميشود. 

قيمت مجموع تيل پطرول و تيل ديزل که از تاري    خ عقد قرارداد الی ختم به رويت تعرفه محاسبه ميشود در ختم قرار داد  .8
 پرداخته ميشود.  -----برای مالک تيل وروغنيات فروسی   

ی حايز اعتبار ميباشد.   قرار داد فوق الذکر بداخل هشت  ماده در چهار اصل  ترتيب و برای جانبی 

 

 ستیک جمدیر لو   مدیر اداری   مالک تانک   ءامضا 
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 نمونه سوم: 

 تدارکات/ قرارداد خریداری

 ......برای سال )     ( برای پروژه  (ادویه ) قرار داد تدارکات تهیه 

 

کت   افغان و سر 
 
به تاری    خ ______ امضاء   _________این قرار داد به اساس تفاهم دو جانبه بی   مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

ایط ذیل عقد  ............ سال  ماه .......... گردیده است. قرار داد مذکور برای تهیه و تدارک )ادویه( اخب    :  گردیدتحت سر 

کت برنده موافق و مکلف به تهیه ادویه مورد نیاز به اساس   .1 برای  ............ داده شده مورخه ____ برای تمام سال  نرخسر 
 افغان میباشد.  

 
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 قیمت مجموع قرار داد _________ افغای  بوده که مناصفه آن______ میباشد.   .2
کت موافق و مکلف به تهیه   .3  به اساس پیشنهاد مؤسسه در هر رب  ع میباشد.    (ادویهدرخواست )سر 
اولی صورت  نرخنامه جدید مؤسسه با در نظر داشت قیمت درخواست تقال ادویه بصورت رب  ع وار برویت لست و تهیه و ان .4

د.    میگب 
کت( یک مجلس مفاهمه قبل از قرار داد را دایر خواهند کرد   .5 قبل از تهیه هر درخواست ربعوار هر دو جانب ) مؤسسه و سر 

و ترانسپورتیشن، محل   لا یفیت، زمان تهیه، قیمت، مسائل انتقکه در آن در مورد لست و درخواست جدید، مقدار و ک
ه مسایل بصورت مفصل صحبت گردیده و درج صورت جلسه گردیده و لست جدید و اقلام واضح  تسلیم شدن و غب 

 گردیده و بی   جانبی   امضاء میگردد.  

 لی( میباشد.   )به اساس نرخ داده شده او )ادویه(قلم   ....... درخواست قرارداد فعلی شامل  .6

کت تمام مدارگ را که کیفیت ادویه، مواد غذای  و مواد طت  تهیه شده را تثبیت نماید در اختیار مؤسسه قرار میدهد.   .7  سر 

کت موافق و مکلف به تهیه ادویه دارای تاری    خ انقضا ء طولی  حد اقل یک سال و شش ماه میباشد.  .8  سر 

کت از طرف مؤسسه بعد از رسید تمام اقلام  .9 د  ( GRN رسیدن)بعد از پرداخت پول به سر     . میگب 

 دولت میگردد.  ۀ مالیات مطابق قانون مالیات از سرجمع قرار داد وضع و تحویل خزان .10

کت مکلف به بسته بندی درست و انتقال مصؤن ادویه با مراعات ستندرد ها میباشد.   .11  سر 

کت به ولیت  ؤ ول مئمس  هیئت قلام آماده شده توسط قبل از انتقال تمام ا  .12  توسط سر 
ً
سسه در کابل چک گردیده، بعدا

 _____ ارسال خواهد شد. 

کت میباشد.   .13  قیمت انتقال مواد الی ولیت ____ بدوش سر 

کت متعهد است تا مواد مذکور را در ظرف   .14  .  دهد تسلیم   مؤسسه به هفته بعد از عقد قرار داد  3سر 

کت مکلف به ته  .15 طنامه )کمبر از  سر  جریمه بعد از   2٪ماه( میباشد. در غب  آن   2یه و انتقال مواد به اساس زمان مندرج در سر 
کت چارچ خواهد شد.    گذشت هر هفته بالی سر 

مؤسسه خدمات صحی و انکشاف  افغان حق فسخ قرارداد را بعد از یک دوره امتحای  سه ماه ) به اساس عملی نکردن تمام   .16
 رار داد( دارد.  مندرجات این ق

طنامه هرگاه کدام قلم از مواد در مغایرت به  .17 د درخواست و سر  مصارف  گردیده و    و مشخصات داده شده باشد دوباره مسبر
کت میباشد.    آن به عهده سر 

 ب  کمپت  پذیرفته نمی شود.  یتغ .18

ح فوق بوده و   18قرار داد شامل  .19  ء رسید.   توسط طرفی   موافقه و به امضا ماده به سر 

کت ____ نماینده   ول تخنیگ   ئموافقه مس        سر 

 

 ول تهیه و تدارکات  ئموافقه مس 
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 (Inventory, Asset Accounting)محاسبه جنسی   طرزالعمل 

 مسئوليت های اصلی 1.5
 ;Inventory Accounting Information Systemسيستم اطلاعات حسابداری اجناس ) ۀ جنش، مديريت محاسب

IAIS  و اطمینان از مديريت درست اسناد دريافت، نگهداری و توزي    ع منظم اجناس خريداری شده و یا اهداء شده را در )
 مديريت دریافت اجناس خريداری شده  و اهداء شده به مؤسسهگدام های دفبر مرکزی و دفاتر ساحوی، به عهده دارد. 

 اصول

ات را به سه دسته اصلی تقسيم م کند:  جنش مديريت محاسبه  .1  تمام اجناس و تجهب  
ات مصف  اجناسی هستند که عمر شان در صورت استفاده کمبر از یکسال است و   .أ : اجناس و تجهب   مصف 

 قيمت ف  واحد آن کمبر از پنج هزار افغای  باشد. 
ثابت: آن اجناسی که قمیت ف  واحد آن از پنج هزار کمبر و  .ب  غب 

عمر   ،در صورت استفاده از جنس غب  مصف 
 شان بیشبر از یک سال باشد.  

مصف  ثابت: آن اجناسی که قیمت ف  واحد آن بیش از پنج هزار افغای  و عمر آن بیشبر از یک سال   .ج غب 
 میگردد.   IAIS( ثبت سیستم Assetsباشد. این اجناس منحیث داری  مؤسسه و پروژه ها )

ز پنج هزار افغای  باشد و بخاطر ترميم نصب ماشی   آلت و يا ساختمان استفاده که قيمت آنها بيشبر ا  آن اجناسی .2
مصف  نمی شود.  ، م شوند   شامل اجناس غب 

قیمت مجموع و استهلاک مجموع آن سیت   ،آن اجناسی که اجزای آن با هم کار میکنند، منحیث ست قبول شده .3
: ست کمپیوتر که شامل گ بو 

ً
 و و مونیتور میباشد. ی- ی  -سی  ،موس  ،رد در سیستم ثبت میگردد. مثلا

ول توسط يک کارکن مفقود میشود، کارکن موصوف   .4 مصف  و يا مصف  درحالت قابل کنبر هرگاه يک جنس غب 
ان نمايد.    باید با خريداری عی   جنس و يا با پرداخت قيمت معادل آن، آنرا جب 

مصف   ۀبگون  ،مدیر محاسبه جنش .5  و غب 
اسناد و سوابق مربوطه را در   ، کرده  نظارتمؤثر بر تمام اجناس مصف 

 بخش گدام حفظ م کند.  IAISسيستم 
د.  .6  هيچ ثبتر قبل از تعیی   قيمت صورت نمی گب 
توسط مديريت محاسبه جنش از نظر کمی و کیق  بررسی و   ،تمام اجناس خریداری شده و اهداء شده به مؤسسه .7

 « به طور مطلوب و روشن  ثبت میگردد.   IAISدر»
ایط مهم برای رفع مسئولیت کارکن   تصدیق عدم بافر  .8 داری کارکن توسط تحویلدار و مدیر محاسبه جنش یگ از سر 

 تبدیلی و یا منفگ میباشد.  ،بعد از استعفا 

 روش کار

ارائه ستیک جتوسط بخش لو  ،تمام اجناس خریداری شده جدید و یا اهداء شده به مدیریت محاسبه جنش .1
 میشود. 

 يل را بررسی م کند: مدیر محاسبه جنش موارد ذ .2

باشد، پروژه و اجناس درخواست شده و ديپارتمنت درخواست   تکمیل شده موجود و   ،فورم درخواست خريد  •
 کننده در آن مشخص شده باشد. 

خ، نوع جنس تقاضا شده مطابق فورم درخواست  ی    در بل فروشنده موارد ذیل باید درج باشد: شماره بل، تار  •
 . مجموع قیمت، فیات قيمت و خريد 

 باشد. و بل فروشنده  مطابق فورم درخواست خريد  ،اجناسو وضعیت کيفيت   ،کميت •

اگر اجناس توسط اهداء کننده يا کدام دفبر فرستاده م شوند، لست تفصیلی اجناس شامل شماره و   •
 مشخصات فرستنده باشد. 

 . شده باشد قیمت تخمیت  اجناس اهداء شده تعیی     •
 های اجناس را بعد از بررسی فزيگ مهر کرده و به شعبه  مالی م فرستد.  مدیریت محاسبه جنش، بل .3
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نده  ، کای  بافر م ماند  گلای  رنگ نزد فرستندهکای   سه کای  دارد:   لیارسا لست تفصیلی اجناس .4 سب   نزد تحویلدار گب 
به ديپارتمنت  توسط آمر مافوق تحویلدار  تائيد دريافت اجناس لخره کای  زرد بعد از ااجناس حفظ میگردد و ب

 .(LOG-09گردانده م شود )دو باره بر ستيک جلو 
 توزی    ع میشود، اول کودگذاری، بعد ثبت کارت   .5

ً
ه شده و بعدا  که ذخب 

مصف  و اجناس مصف  تمام اجناس غب 
 میشود.  IAIS( شده و بعد درج سیستم stock cardگدام )

 اين اجناس عبارتند از:  ؛وارد نمی شود  IAISس مصف  در يکتعداد اجنا .6
 باید به مصف برسد. ظرف چند روز مواد مصف  که  هم از نظر مقدار و هم از نظر زمان بلافاصله در  .أ

خانهدر  محروقاتو مواد خوراکی  .ب  . آشب  
این اجناس بعد از خريد و ترميم، گزارش مفصل آن  ،ترميمات خریداری و بکار برده میشود   برایاجناسی که  .ج

 توسط بخش مدیریت اداری در دفاتر مرکزی و ساحوی ارائه م شود. 
 نرم افزار های دست دوم.   .د

خش گدام  ب IAISهرگاه مواد فوق الذکر برای استفادۀ آينده در گدام نگهداشته شود، جزء اجناس گدام در سيستم   .7
 ثبت م شود. 

مصف  ب .8  ثبت م شوند.  IAISعنوان دارای  در سيستم ه اجناس غب 
 اجناس که اهداء م شوند، روش کار مشابه با اجناس خريداری شده را دارند.  .9
سند دریافت گدام و لست اجناس ثبت شده در سیستم را به شعبه  ،مدیر محاسبه جنش در دفاتر ساحوی .10

نت انتقال میدهد.  ، در دفبر مرکزیمدیریت محاسبه جنش   توسط انبر
سند دريافت اجناس گدام هم در سیستم و هم در سند کای  کاغذی توسط مدير محاسبه جنش دفبر مرکزی   .11

لخره یک  اتا ب ،بازجواب به دفبر مربوطه ارسال میدارد   ،بررسی شده و در صورت نیاز به معلومات بیشبر و سوال
 توافق کلی بالی اجناس بی   دفبر مربوطه و دفبر مرکزی ایجاد گردد.  

 کود گذاری سيستم  2.5
کود گذاری عبارت است از مجموعه شماره ها و معلومات موجزی است که در تنظيم و ثبت اجناس و پروژه ها استفاده م  

را آسانبر کرده و مانع اشتباه و اتلاف وقت م   گزارش دهکود ها جناس را به طور منظم، تقسيم بندی م کند،     . شود 
 شود.    

 اصل

مصف  کود گذاری م شود.   تمام اجناس غب 

 روش کار

 مدیر محاسبه جنش تمام اجناس غب  مصف  را کود گذاری مینماید.   .1
( در تمام شعبات مدیریت محاسبه جنش هم در دفبر مرکزی و هم در دفاتر  INV-11از انواع کود گذاری ) .2

 ساحوی استفاده میشود.  
کود گذاری اجناسی که کود آنها در سيستم موجود نيست، در دفبر مرکزی و توسط مدیر محاسبه جنش انجام   .3

 م شود. 
 . کود هر يک از اجناس، ضف نظر از زبان استفاده کننده، فقط يک نام دارد  .4
 اجناس در موارد ذيل کود گذاری نمی شوند:  .5

ه نمیشود  هجنس مصف  که به مقدار کم تهیه شد .أ  مواد غذای  برای مصارف روزمره   ،و ذخب 
ً
مثلا

خانه و یا لواز م ترمیمایر دفاتر مثل سامان برق.   آشب  
 رنگ، اندازه، و تخمی   قاما  ،کود موجود باشد  .ب

ً
يمت با کود  اسناد با خصوصیات جنس سر نخورد. مثلا

 تفاوت داشته باشد. 
 از قبل کود گذاری شده باشد.  .ج
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 ثبت اجناس  3.5

 تعریف 

 ثبت اجناس وسيله ای است که برای بررسی و روشن ساخیر  توازن داد و گرفت اجناس در بخش گدام استفاده م شود. 

 اصل

 میگردد.    IAISاجناس ثبت کارت گدام و   ، استهلاک، لیلام، اهدا و تخریب توزی    ع  ،تمام معاملات دریافت

 روش کار

اجناس را مع اسناد دریافت به   ،ستیک و یا مراجع دیگر ججنش بعد از تسلیمی اجناس از لو ۀ مدیر محاسب .1
 تحویلدار میسپارد.  

 تحویلدار تمام موارد، یادداشت شده در اصل دوم را  ثبت کارت گدام نموده و بیلانس جدید آنرا محاسبه میکند.   .2
تحویلدار به کمک مدیر محاسبه جنش تمام معلومات در مورد داد و ستد جنس را مطابق اسناد دریافت شده و   .3

 ثبت میکند.    IAISکارت گدام در 
 اپ اخذ میدارد. -کب IAISمدیر تکنالوژی معلومایر و یا مدیر اداری هر هفته از تازه ترین ثبت در  .4

 دريافت اجناس  4.5

 ل و اص

   میشود.  IAISثبت سیستم مطابق اصول فوق الذکر،  ، تمام اجناس دریافت شده .1
 قید میکند.    .2

ً
 مدیر محاسبه جنش تمام اجناس ثبت شده در سیستم را در جمع تحویلدار رسما

ات محیطی و تاری    خ انقضا اجناس  .3 ایط مناسب )از نظر تاثب   ( در گدام قرار داده میشود. ءدر جای و سر 

 روش کار

 اجناس براساس مبای  ذيل دريافت م شود:  .1
 اری. درخواست خريد .أ

 سایر مؤسسات. درخواست هدیه از  .ب
 هدیۀ بدون درخواست توسط سایر مؤسسات.  .ج
 برگشت دوباره از مرجع توزی    ع قبلی به علت عدم استفاده یا تغیب  کارکن.  .د

مصف   تمام اجناس دریافت شده در فورم .2 ی    ح و در  (  INV-01 & INV-02) های اجناس مصف  و اجناس غب  تش 
 ( ثبت میشود. INV-03کارت گدام )

ات توزي    ع و ثبت شده در کارت جمع ده ماموریناجناس يا  .3 يا استعفای تبدیلی، انفکاک بعد از   (INV-07) تجهب  
جنس را به تحویلدار    ،مدیر محاسبه جنش میشود. ده یکارکن، توسط کارکن به مدیر محاسبه جنش باز گردان

 تسلیم و از قید کارکن حذف میکند. 
ات بافر مانده از توزي    ع قبلی به دفاتر و تأسیسات، در ختم کار به گدام برگردانده میشود. این   .4 اجناس يا تجهب  

 ( ثبت میگردد.  INV-06اجناس در فورم )
ات وضعیت اجناس و تحویلدار مدیر محاسبه جنش  .5  ند. نبررسی میکزگشت را در هنگام باو تجهب  
مصف   اجناس تحویلدار  .6 در جای مناسب قرار  نموده  به عنوان اجناس مستعمل ثبت گدامرا در  برگشته غب 

 میدهد. 
 تسليم ميدهد.   که آنها را آوردهاجناس دريافت شده را به کارکت  سند رسید  تحویلدار  .7
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 مديريت توزي    ع 5.5

 اصول

بعد از    ،شعبات و پروژه ها و یا اهداء به نهاد های دیگر  ، رفع نياز امور رسمی دیپارتمنت ها  برایاجناس ضف   .1
 میگردد.   منظوری مقام با صلاحیت توزی    ع

 و کارت گدام شده باشد.   IAISثبت  ، ضف آن اجناس  توزی    ع میشود که قبل از توزی    ع .1
ات در تمام دفاتر بر مبنای ورق   .2 نوع،  ذکر با (، INV-05) گدامصدور اجناس از   تقاضا و تمام اجناس و تجهب  

شماره و مقدار جنس مورد نظر، که توسط متقاصی  کامل شده و توسط مدیر دفبر ساحوی در دفاتر ساحوی و  
 توزي    ع م گردد.   ،اداری در دفبر مرکزی تائيد شده باشد  -مالی  مدير عموم 

ات را به کارکن دفبر و یا نهاد دیگر توزی    ع   .3 از سالم بودن و درست کار  ، د کنتحویلدار قبل از اينکه اجناس يا تجهب  
 . نماید کردن آن اطمینان حاصل می

نده اجناس دریافتر را ضف درج کتاب    تحویل ، هر گاه اجناس به دفبر دیگر و یا گدام فرع پروژه توزی    ع گردد  .4 گب 
 رم گلای  اطمینان میدهد. و کارت گدام  نموده از دریافت اجناس با تائید دریافت در فثبت اجناس و  

مصف  بافر ماندۀ مؤسسه  .5  و غب 
به تمویل کنندگان    ،خاتمه يافته که براساس قرارداد پروژه ۀ پروژ  از اجناس مصف 

 . پروژه ها استفاده میکند سایر باز گردانده نمی شود، برای 
مصف  بافر مانده از یک پروژه را که بر اساس قرار داد به تمویل کننده   .6  و غب 

مؤسسه میتواند اجناس مصف 
 . در این حالت:  کند اهداء   ،را انجام میدهد  مشابهدیگر که خدمات  ۀمؤسس برگشتانده نمی شود، به 

 س اهداء شده را دارد. مؤسسه دريافت کننده مسئوليت حفظ و مراقبت و دیگر مسايل مربوط به اجنا .أ
مؤسسه و پروژه ها در افغانستان  امور رسمی مؤسسه دريافت کننده متعهد به استفادۀ اين اجناس به منظور  .ب

 ميباشد. هرگز اجازۀ استفاده از آنرا بمقاصد شخض نميداشته باشد. 
قبلی   ۀبه فريق سوم جايز نبوده و بدون اجاز  ،چه بشکل فروش و چه به شکل انتقال ، تسليمی اجناس .ج

دولتر صورت گرفته   مؤسسه خدمات صحی و انکشاف  افغان و با در نظر داشت قانون مؤسسات غب 
 نميتواند. 

 روش کار

 الف. جهت استفاده در داخل مؤسسه:  

دجکارکن درخواست دهنده و یا شعبه لو  .1 تقاضا و صدور ورق ( ستیک )هر گاه توزی    ع اجناس برای پروژه صورت گب 
ییدی برای توزی    ع (INV-05گدام )اجناس از  

ٔ
 تا
ٔ
 به تحویلدار مراجعه میکند.   ، را تکمیل و بعد از اخذ امضا

سند  امضای وی را در  ستیک تسلیم و جیا بخش لو   کارکن مؤظفجنس را به   ،تحویلدار سند توزی    ع گدام را تهیه .2
(INV-05)  .د  میگب 

تحویلدار بر علاوه تهیه سند    جهت کاربرد روزانه در اختیار یک کارکن گذاشته شود،مصف     هر گاه جنس غب   .3
خانه پُری   ،را مطابق مشخصات جنس توزی    ع شده ی غب  مصف  ( INV-07)مورین أکارت جمع ده م  ،توزی    ع

 کارت را امضاء مینماید.    ،نموده و کارکن اخذ کننده در مقابل جنس اخذ شده
امضاء کارکن اخذ    ،کارکن انتقال دهنده اجناس  ،کارکنان ساحوی مربوط همان دفبر توزی    ع گردد هرگاه جنس به   .4

 کننده جنس را در کارت جمع ده مامورین اخذ میدارد.   
 ثبت میکند.  (  INV-03)تمام اجناس را در کارت گدام مقدار توزی    ع شده تحویلدار  .5
، قسمت مالی  فورم توزي    ع گدام  به جنش بعد از بررسی محاس و مدیر  محاسب جنش میدهد فورم را به تحویلدار  .6

 میکند. آن را تکميل 
 بخش گدام ثبت م کند.  IAISدر سيستم محاسب جنش یا تحویلدار توزی    ع را  .7
، اگر  .8 ورت عاجل به توزی    ع باشد، تکمیل نباشد، واصله  اجناس همه اسناد در موارد استثنای  يک کای  از  اما ض 

 تائيد توزی    ع اجناس تا زمان رسيدن اسناد، توسط مدیر محاسبه جنش امضاء م شود. امريه خريداری برای 
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 ب. اجناسی که به تمویل کننده و یا نهاد سوم تسلیمی داده شود: 

 روش کار

توسط مدیر محاسبه جنش در دفبر مرکزی و دفاتر ساحوی صورت   IAISپروسه خارج شدن اجناس از سيستم  .1
د. اما اجاز  د.  اداری -مالیتوسط مدیر عموم  IAISخارج شدن اين اجناس از سيستم  ۀ ميگب   صورت میگب 

با    ،تحویل داده شود   دولتر یا ادارۀ یا مؤسسه دیگر و  ، را که به تمویل کننده لست اجناسی  ،جنش ۀمدیر محاسب .2
 تهیه میدارد.  (INV-05مشخصات آن اجناس )

 بررسی مینماید.   ارکن مسلک کاجناس را به صورت فزیگ به کمک تحویلدار و   .3
4.   )  در صورت موتر جواز سب 

ً
 .  حاض  میکند اسناد مربوط به اجناس را )مثلا

و اسناد مالی سر میدهد و اطمینان حاصل میکند که همه   IAISلست اجناس را با سیستم مالی -اداریمدیر عموم  .5
 به مدیر    ،اسناد درست است و کدام اشتباه و یا کمبودی در آن وجود ندارد. بعد از اطمینان از صحت اسناد 

ً
کتبا

 محاسبه جنش اطلاع میدهد.  
 لاحیت ذیل ارائه میدارد: به مراجع با ص  ،فورم توزی    ع را تهیه و جهت امضاء و تایید توزی    ع ،مدیر محاسبه جنش .6

 . به مدیر دفبر ساحوی ،هزار افغای   الی پنجاهاجناس به قیمت  .أ
 به مدیر عموم مالی و اداری   ،افغای   الی دوصد و پنجاه هزار اجناس به قیمت  .ب
 . دوصد و پنجاه هزار افغای   ه در صورت قیمت بیشبر از اجرائي رئیس .ج

روند تسلیمی اجناس و تبادل اسناد را در مرکز  مالی -اداری ر عموم مدی ،بعد از اخذ منظوری از مقام با صلاحیت .7
 تسهیل مینماید.  

 مدیر دفبر ساحوی روند تسلیمی و تبادل اسناد را تسهیل مینماید.   ،در صورت تسلیمی در دفاتر ساحوی .8
دم باشد. در  تمویل کننده و مر   ،دولتر  اداراتنیاز به حضور هیئت از   ،ممکن در بعض  حالت اهداء های بزرگ .9

 در مرکز و مدیر دفبر ساحوی در دفاتر ساحوی به مراجع مربوطه   اداری -مالیاین حالت مدیرعموم 
ً
تماس  کتبا

نده در تاری    خ ،گرفته ساعت و محل   ، از آنها خواهش مینماید تا در روند تسلیمی اجناس به مؤسسه تسلیم گب 
بف مشخص   ورند.  آ تش 

در مرکز و مدیر  اداری   - مالیمدیریت عموم  ،در صورتیکه مراجع مربوطه به معلومات بیشبر نیاز داشته باشند  .10
 را دارند.  دفبر ساحوی در دفاتر ساحوی مسئولیت ارائه معلومات

  ،در صورتیکه کدام روش تسلیمی خاص مربوط به وزارت و یا نهاد تمویل کننده در قرار داد گنجانیده شده باشد  .11
سیسات صحی مطابق روش قبول شد

ٔ
 تا
ً
وزارت صحت عامه  ۀ روند تسلیمی مطابق به آن عملی میگردد. مثلا

 تسلیم داده شود.  

 اجناس داغمه و تلف شده 6.5

 اصول

جات عبارت از اجناسی اند که در اثر استفاده استهلاک شده و یا در اثر استفاده نادرست تخریب شده  داغمه  .1
 داغمه جات نظر به تقاضا اهداء یا فروخته شده میتواند.   باشد. 

 داشته و با انقضاء آن تاری    خ قابل استفاده ی   اجناس تاری    خ گذشته: عبارت از اجناسی اند که عمر مؤثره معی .2
 .  نمیباشد 

ود.   ،اجناس تلف شده: آن اجناسی که در اثر سرقت .3  از بی   مب 
ً
 حوادث طبیعی و غب  طبیعی کاملا

 روش کار

مفقود، سرقت، حريق و يا تخريب ميشود،   ،اگر يک جنس غب  مصف  و يا مصف  ثبت شده در جمع  يک کارکن .1
 به آمر مستقیم خود ارائه کند. دای آن روز روز و یا فر  لزم است کارکن مذکور گزارش و اسناد مربوطه را در همان

 .  میفرستد  شعبۀ اداریبه بعد از تأیید،  آمر مستقیم گزارش و اسناد مربوطه را  .2
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ول )جنگ،  .3 قابل کنبر هاگر يک جنس در حالت غب  ( مفقود، سرقت، حريق و يا تخريب ميشود، لزم  زلزله وغب 
مالی در مرکز و مسئولن -است اسناد مربوطۀ آن توسط بخش اداری آماده و تأییدی آن از مدير عموم اداری

ند تا هیئتر  اداری  - مالیدفاتر ساحوی در وليات اخذ شود. ممکن مدیر عموم   ساحوی تصمیم بگب 
و یا مدیر دفبر

 رد واقعیت موضوع توظیف شود. جهت تحقیق در مو 
علت انقضاء را بررسی نموده، ممکن  اداری  -مالیاگر تاری    خ انقضاء مواد مثل ادویه پوره شده باشد، مدیر عموم   .4

 هیئتر را توظیف نماید تا جزئيات موضوع هویدا گردد.  
( به ليلام،  اداری -مالی بعد از طی مراحل )نظر هيئت مؤظف و منظوری مدير عموم ،  در مورد اجناس داغمه .5

د.   فروش، اهداء و يا انهدام آن اقدام صورت م  گب 
موضوع را با ریاست اقتصاد مربوطه  در مرکز، و مدیر دفبر ساحوی در دفبر ساحوی، اداری  - مالیمدیر عموم  .6

، در مورد اهداء دارای  ها و فروش آن وضاحت داده 
دولتر شده  همآهنگ میکند. چون در قانون مؤسسات غب 

 است اما در مورد داغمه جات تذکری به عمل نیامده است. 
یا فروش و   ،هیئت به منظور اهداء   ، یکو مدیر دفبر ساحوی در دفبر ساحوی ،در مرکز اداری  - مالیمدیر عموم  .7

  میکند.  ی   یا تخریب اجناس تعی
و یا ادویه   ءنظور تخریب اشیا مدیر عموم مالی و اداری در مرکز و مدیر دفبر ساحوی در دفبر ساحوی هیئت به م .8

 محیط زیست اطمینان حاصل . هیئت تاری    خ تب  شده تعی   میکند 
 

ی از آلودگ از تخریب مکمل آن و جلوگب 
 نمایندۀ صحت عامه در زمان میکند. در بعض  حالت ممکن نیاز باشد که نماینده دولت نب   دعوت گردد 

ً
، مثلا

 . تخریب ادویۀ تأری    خ گذشته
اتور و امثال آن وزارت اقتصاد تصديق ااشیای قیمتر دث بالی وادر ح ممکن  .9   ذیصلاح دارتمثل عراده جات، جب 

سند مربوطه را تهیه    ،ها  امنيتر را مطالبه نمايد. در این حالت دفبر مربوطه مکلف است که به اساس واقعیت
 بدارد.  

 حذف م کند.   IAISاز لست اجناس گدام و ، اداری -مالی تحویلدار اجناس را بعد از تأییدی منظوری مدیر عموم  .10
در دوسيه های مربوط ثبت و در نزد   IAISشده از سیستم  خراب شده و تلف  ،اجناس داغمهخروج اسناد  .11

 تحویلدار حفظ میگردد.  
 اسناد فروش و اهداء اشیای داغمه مطابق اصول حفظ اسناد مالی حفظ و نگهداری میشود.  .12
مصف  در طول مدت پروژه، مدیر   .13  و غب 

در صورت خراب شدن، سرقت، حريق و يا مفقود شدن اجناس مصف 
 محاسبه جنش، اسناد لزم را برای ارائه به اهداء کننده گان و تفتيش ها آماده م سازد. 

 اجناس ت و محافظت نظار  7.5

 اصول

که اجناس موجود گدام،    همراه با کارکنان لوجستیک و تخنیگ، اطمینان حاصل میکنند  مديريت محاسبه اجناس .1
ه شده و مراقبت لزم از آنها به عمل  ات و منابع بطور منظم و محفوظ در دفاتر مرکزی و ساحوی ذخب  تجهب  

 ميايد. 
 گدام داری حفظ و مراقبت میگردد.    ۀو لوازم مطابق معیار های قبول شد ء تمام اشیا  .2
د. آن مطابق رهنمود هر جنس   حفظ و مراقبت .3 ایط خاص نگهداری و سرویس  اشیای صورت میگب  مختلف سر 

 خود را دارد. 

 روش کار

 شود.  م رهنمود های مسلک حفظ و مراقبت هر سی  دریافت و به کارکنان تعلیم داده  .1
ایط معیاری محافظت اجناس در گدام ها فراهم میسازد.  .2 ات لزم را برای سر   اداره تجهب  
ایط لزم و تحویلدار  .3 ات لزمه م باشد. همه روزه متوجه تأمی   سر   فعال بودن تجهب  
ات  .4 وری است. تحویلدار از طرز استفاده آن  تأمی   حرارت معیینه، تجهب   تهویه و ضدحریق در تمام گدام های ض 

 ها هم خود و هم  محافظی   را آگاه میسازد. 
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 به شعب .5
ً
ایط معیاری، فورا لوجستیک اطلاع ۀ تحویلدار، در صورت عدم فعالیت کدام تجهب   یا نامساعد بودن سر 

 میدهد. 
ها برای انواع  اجناس قفسه های )الماری( جداگانه    گداممدیر محاسبه جنش اطمینان حاصل میکند که تمام   .6

 دارد. 
ات را به گونه منظم )پروژه  .7 ، کتگوری یا نوع جنس، تاری    خ انفضاء، تأری    خ رسید،   تحویلدار تمام اجناس و تجهب  

ه( در قفسه   های )الماری( گدام نگهداری میکند. سیستم الفبا وغب 
اطمینان  ،مدیر محاسبه جنش دفبر مرکزی تمام دفاتر ساحوی را نظارت و از استفاده درست امکانات گدام .8

 حاصل میکند. 
ند که معلومات در کارت گدام هر جنس تجدید شده  ناطمینان حاصل میکو کارکنان تخنیگ، مدیر محاسبه جنش  .9

 . (INV-03)میباشد 
کتاب ثبت اجناس و کارت گدام  با    ،IAISدر مدیر محاسبه جنش اطمینان حاصل میکند که داد و گرفت اجناس  .10

 هم مطابقت دارد.  
گدام ها را در هر رب  ع  تحویلخانه ها و  تمام ، تخنیگ کارکنان  و  محاسبه جنش یک هیئت مرکب از لوجستیک،  .11

 را از نظر کمیت و کیفیت گدام به دفبر مرکزی میفرستد.  و گزارش نظارت خود (  INV-08)نظارت فزیگ نموده 
زارش  را ارزیای  کرده گگدامها   در ترکیب یک هیئت هر سال ختم هر پروژه و ختم  مدیر محاسبه جنش، در  .12

 حاصله را به دفبر مرکزی تسليم م کند. 

 اسناد و گزارش اطلاعات 8.5

  اصول

 است: ی گدام ها و تحویلخانه ها در دفاتر و تأسیسات به دو شکل گزارش ها

 :(hard copies) یکاغذ .1
 (. INV-04)گدام ماهانه  هر ماه، فورم گزارش  .أ

 (. INV-09)هر رب  ع، فورم گزارش موجودی ربعوار  .ب
 (. INV-10هر سه ماه، راپور اجناس تاری    خ انقضاء، داغمه و تلف شده ) .ج
 & INV-01غب  مصف  )هر سال، فورم گزارش موجودی سالنه، گزارش نهای  در مورد تمام مواد مصف  و  .د

INV-02 .) 
،  تصحيح و تکميل شده  ماههر در اخب    IAISاطلاعات نرم افزاری IAIS (electronic or soft copy :)سیستم  .2

 ارسال م شود.  Memory diskتوسط   ا ی E-mail از طريق  اگر آنلاین نباشد،

 روش کار

 گدام مربوطه به آمر مستقیم خود میباشد. هر کارکن مسئول تهیه گزارش   .1
 تأسیسات و دفاتر، گزارش های خود را به دفبر ساحوی میفرستند.  .2
 مدیر دفبر ساحوی گزارش ها را به دفبر مرکزی مؤسسه میفرستد.  .3
 فرستاده شده است،   .4

ً
نرم افزاری که قبلا به هنگام فرستادن اطلاعات، صحت اسناد و مطابقت آنها با کای  غب 

 بررسی م شود.  
اسناد اجناس خریداری شده با راپور ارسالی ساحه بررسی میشود که آیا تعداد اجناس خریداری شده با تعداد راپور   .5

؟  داده شده مطابقت دارد و خب 
 مطابقت با اجناس توزی    ع شده گدام دارد؟   ، دام جستجو میکند که آیا اسناد دریافتهیئت بررسی گ .6
 مدیر محاسبه اجناس بازجواب در مورد نتایج راپور های ارسالی دفاتر ارائه میدارد.   بالخره  .7
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 استهلاک  9.5

 اصول

به اساس   ،IAISثبت و استهلاک آنها از تاري    خ ثبت در  IAISتمام دارای  های غب  مصف  ثابت در سيستم  .1
 . م شود  محاسبه ،(INV-12) استهلاک سالنه ۀفیصدی قبول شد

د، با وجود انقضای عمر استهلاکی، هرگاه جنس  .2   هنوز هم قابل استفاده و مصئون باشد، مورد استفاده قرار میگب 
 ثبت میگردد. منحیث جنس با قیمت یک افغای    IAISولی در سیستم 

 قابل استفاده نباشد، از نظر تکنالوژی کهنه شده و غب  مؤثر باشد، استفاده آن غب  اقتصادی   .3
ً
هرگاه جنس عملا

 تلقر میگردد.  یا داغمه باشد و یا بالخر غب  مصئون باشد، جنس تخریب شده  
دولتر مدنظر گرف  ،برای اهداء یا فروش دارای  ها  .4 و بند   28مادۀ  3)بند  ته میشود مواد مندرجۀ قانون مؤسسات غب 

 (. 36اول مادۀ  
ط  مزایده کارکنان مؤسسه اجازه دارند که منحیث خریدار اجناس لیلام شده، در  .5 اک کنند، به سر  مانند دیگران اشبر

 که عضو هیئت بررسی اجناس استهلاک شده و لیلام نباشند.   آن

 روش کار

مصف  ثابت را در اسرع وقت در اختیار مدیریت  جبخش لو  .1 ستیک و مدیریت مالی تمام اسناد مربوط اجناس غب 
 محاسبه جنش میگذارد.  

مصف  را مطابق فورم دریافت ثبت سیستم   .2 مدیر محاسبه جنش و یا تحویلدار تمام معلومات در مورد جنس غب 
IAIS  .میکند 

 جنس فورمول بندی میشود. معیار سالنۀ استهلاک هر  IAISدر سیستم  .3
از ارزش جنس  متناسب به آن، هر سال، و  کردهکار استهلاک اجناس را محاسبه    به طور خود  IAISسیستم  .4

 میکاهد.  
مصف  ثابت را با تیم طراج پروژه جهت طراج   .5 مدیر محاسبه جنش معلومات در مورد استهلاک اجناس غب 

یک میسازد.    بودجه مناسب سر 
اداری   - مالیجنش تهیه و در اختیار مدیر عموم   محاسبۀصد استهلاک شده، توسط مدیر لست اجناس صدفی .6

 گذاشته میشود. 
سد، تحت نظر هیئت سه نفری از نظر عمر، کفایت،  .7 اجناسی که مطابق لیحه استهلاک ارزش آن به صفر مب 

 کیفیت و مصئونیت کاری ارزیای  م شود. 
سه نفره را جهت ارزیای  اجناس   در دفاتر ساحوی هیئت ساحویدر مرکز و مدیر اداری  - مالیمدیر عموم  .8

مصف  ثابت استهلاک شده، تعی ، از  کند کارکت  که از جنس استفاده می  و  د. مدیر محاسبه جنشن مینمایی   غب 
در مورد   ها انتخاب میشود که اعضای دایمی هیئت بررسی میباشد، هیئت دیگر یگ از کارکنان دیگر دیپارتمنت 

، صاحب نظر باشد.    اجناس مورد ارزیای 
ند که هنوز هم از جنس   .9 هیئت سه نفر جنس را از نظر کیفیت، کفایت و مصئونیت ارزیای  نموده و تصمیم میگب 

. در این موارد احتمالت ذیل مدنظر گرفته میشود:   استفاده شود یا خب 
 اهداء و یا فروش آن ممنوع است.  ،تخریب گردیدههر گاه استفاده آن غب  مصئون باشد، توسط هیئت  .أ

 هر گاه جنس از کار افتاده اما ی  خطر باشد، منحیث جنس داغمه فروخته میشود.   .ب
و مصارف روزمره آن هم از نظر زمان و هم قیمت برای مؤسسه   بوده جنس هنوز هم قابل استفاده هر گاه .ج

د.    یدیگر  شعبۀ، در عی   شعبه و یا  مفید باشد  ورت دارد، مورد استفاده قرار میگب   که به آن ض 
ورت داشته باشد، اهداء جه نباشد ؤ هرگاه استفاده جنس در داخل مؤسسه م .د   اما کدام ادارۀ دیگر به آن ض 

روش "اجناسی که به تمویل کننده و یا نهاد سوم تسلیمی داده  ، مطابق ت های مشابهمؤسسه با فعالیآن به 
د.  شود"  صورت میگب 
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د که اجناس استهلاک شد .10 در مرکز و  اداری  - مالیعموم  را به لیلام برساند، مدیر  ههرگاه اداره تصمیم بر آن گب 
و  مدیر دفبر ساحوی در دفبر ساحوی با در نظر داشت حکم قانون مؤسسات غب  دولتر ریاست اقتصاد 

د.  ها  NGOتا روند لیلام مطابق قانون   مستوفیت را در جریان میگذارند،  صورت گب 
   . میکند   ءاجرا به شکل مزایده هیئت سه نفری مؤسسه روند لیلام اجناس استهلاک شده را   .11
 ار تمام نشانهای مربوط مؤسسه را که بالی جنس اهداء شده و یا فروخته شده نصب باشد، دور میسازد. گدامد .12
  مطابق اصول حفظ اسناد مالی حفظ و نگهداری میشود.  استهلاک شده،اسناد فروش و اهداء اشیای  .13

 بیمه  10.5

 اصول

ر ناسی  از  عملیتدابب   AHDSۀ مؤسس  .1 د تا ض  به حد   تمام دارای  ها ی برااحتمالی حوادث را روی دست م گب 
 اقل برساند. 

ر  یگ از راهکار های کاهش   .2 ر به به دارای  ها، ض  کت هایانتقال ض  ی منوط به   . استه بیم سر  اما تصمیم گب 
کت های بیمه خواهد بود   .  پالیش های دولت و اعتبار سر 

ایط موجود،   .3 کت های بیمه، طی مراحل نامعلوم و یا با مراحل ناممکن در سر  در صورت عدم اطمینان از اعتبار سر 
، مؤسسۀ  عدم رسمیتو یا  کت های بیمه در مراجع حکومتر قدام  به بیمه دارای  های خویش ا  AHDSسر 

   نمیتواند. 

 روش کار

 میگذارد.  مالیرا در در اختیار مدیریت    لست دارای  ها محاسبۀ جنش  .1
( به منابع تمویل کننده  proposed budgetبودجۀ لزمه را سنجش نموده و شامل درخواست )مدیریت مالی   .2

(donors .میسازد ) 
کت بیمۀ مناسب  .3 )نرخ کم، خدمات بهبر و طی مراحل آسان( را  مدیر لوجستیک در همکاری با هیئت خریداری سر 

 ای  میکند. سناش
کت بیمه عقد میگردد.  .4  قرارداد همکاری با سر 
ایط قرارداد و نوع استفاده از آن آگاه لزمه داده میشود.  .5  به همکاران در مورد بیمه، سر 
ر  .6 کت بیمه بررسی  هر واقعه ای که سبب ض  به دارای  ها گردد، با مدارک و شواهد گزارش داده میشود تا توسط سر 

 گردد.  
کت بیمه حصول میشود.  .7 ان خساره از سر  ر برسد، جب   در صورت وقوع کدام حادثه ای که به دارای  ها ض 
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 (Security)  طرزالعمل تدابی  امنیتر 

 مقدمه 1.6
  متعهد اند که کمک هاي  

ايط به مردم محتاج و آسيب ديده  مؤسسات غب  دولتر دوستانه خويش را در هر نوع سر  بش 
  و  

  به خاطر کاهش آسيب پذيري کارکنان و تأسيسات مؤسسات غب  دولتر
برسانند. بنابرين طرزالعمل و پلان منظم امنيتر

وري پنداشته ميشود.   عام المنفعه ض 

ي کارکنان  ۀنکت ، با خب   
بنابرآن کارکنان  ناامت  ميباشد. و  مؤسسه از خطرات احتمالی  اساسی در رابطه به اهتمامات امنيتر

نباید کار ی کنند که خودشان، مؤسسه و یا مردم را در معرض خطر قرار بدهد. قابل ياد آوريست که هر نوع کوشش برای  
ی از خطرات، به هيچ وجه امنيت تام را تضمی   کرده نميتواند.   جلوگب 

 اصول

، عدم جانبداری و استقلالیت(. مراعات اصول بی    .1 ، بیطرف  دوستر دوستانه )بش   المللی بش 
ايط عيت  جامعه در طرح پروژه ها.  .2  مد نظر گرفیر  سر 
 اطمينان از كيفيت كارى با در نظر داشت اصل شفافيت، رعايت رسوم و عنعنات مردم و عدم تبعيض.  .3
 ردم. ايجاد يك سيستم مؤثر براى معرف  مؤسسه و نش  خدمات آن براى م .4
 و جلب همکاری.  .5

 
 استحكام روابط با ادارات دولتر به منظور همآهنگ

 استحكام روابط با مردم محل.  .6

 روش کار

دوستانه ی المللی بش   اصول بی 

 خدمات به افراد ملک.   ۀترکب   عرض .1
 اجتناب از ارائه معلومات خصوصی در مورد افراد به ادارات نظام و افراد مسلح.  .2
س گذاشیر  دفاتر، وسایط نقلیه و ساير تسهيلات در اختيار نظاميان و افراد مسلح. اجتناب از به  .3  دسبر

ايط عيتی جامعه   سر 

1.  .) ورت، پلانگذارى، تطبيق و ارزيای 
يك نمودن مردم در دوران هر پروژه )تشخيص ض   سر 

ايط سیاسی، .2  محل. -اقتصادی، اجتماع مطالعه دقيق سر 
 

 فرهنگ
 ق اساسی مردم از طريق جلسات انفرادى، شورا ها و رسانه ها. انعكاس احتياجات، مشكلات و حقو  .3
ایط بودن(، استخدام كار  .4  ن از خود منطقه. کناتا حد امكان )در صورت واجد سر 
، لسای  و منافع شخض.  ۀعرض .5 ، سياسی، سمتر  خدمات بدون در نظر داشت تعلقات قوم، مذهت 
 توجه جدى به حساسيت هاى موجود در محل.  .6
ام به  .7  و تا حد امكان رعايت آن.  مردمرسوم و عنعنات  عقاید،احبر
 . رسوم و عنعنات  مردماجتناب از انتقاد مستقيم از عنعنات  .8
 موقع به تمام جوانب ذيدخل. ه  گزارش ده ب .9

 كيفيت كارى

، مطابق پلان پیش بیت  شده.  .1  استخدام پرسونل مسلک مناسب و كاف 
 افهام و تفهيم پرسونل.  ارتقاى ظرفيت كارى و مسلک و قوه .2
 تطبيق پروگرامها مطابق پلانهاى مطروحه با معيارات مؤجه كيق  و كمی.  .3
 نظارت منظم.  .4
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 آگاهی دهی به مردم  

 دعوت مردم و مقامات در افتتاح پروژه ها.  .1
 آن.  ۀمعرف  مؤسسه، پروژه و نتايج متوقع .2
 منطقه. تدوير مجالس مسلسل با مقامات، نمايندگان مردم و متنفذين در  .3
 ارائه معلومات كاف  درمورد اصل بيطرف  مؤسسه براى مردم از طريق رسانه ها و جلسات شورا ها.  .4
 گزارش ده دقيق در مورد دست آورد هاى مادى و معنوى فعاليت ها به مردم.  .5
 مؤثر از رسانه ها و وسایل ارتباط جمعی.  ۀاستفاد .6
 مؤسس ۀ  همکاری با حلق .7

 
ات. كارى در چوكات ادارات همآهنگ  ات براى تدقيق و تنظيم مصاحبه ها و نش 

 در مورد مؤسسات و كار هاى شان توسط مردم و مقامات دولتر مطرح   .8
ً
تهيه يك پيش نويس سؤالیر كه اكب  ا

 ميگردد و جوابات مناسب، تا گفت و شنود ها را همآهنگ سازد. 
ين پروژه سال و مؤسسه سال توسط .9  مؤسسات.  درخواست برای شناسای  و اعلام مؤفقبر

 
 ادارات همآهنگ

 نش  گزارش فعالیت های مؤسسه در جرايد و مجلات.  .10

 استحكام ارتباط با ادارات دولتر 

1.  .  معرف  هويت مؤسسات غب  دولتر به مراجع دولتر
2.  .  مجالس منظم با مراجع ذيربط دولتر
 از پروژه ها.  دولتر ادارات مربوطۀ در جريان گذاشیر   .3
شناسای  راه هاى حل، افتتاح پروژه ها، نظارت و گزارش ده براى ايجاد حسن  جلب همكارى مراجع دولتر در   .4

 اعتماد. 
 توسط   .5

ً
دولتر توسط دولت مخصوصا  اجراآت پروژه های موفق مؤسسات غب 

تقاضا و داد خواه در مورد معرف 
 .  وزارت خانه های سکتوری مربوطه از طريق رسانه های همگای 

دولتر متعهد و تفريق آن از مؤسسات دادخواه از طريق وزارت  .6 اقتصاد در مورد معرف  درست مؤسسات غب 
دولتر غب  متعهد و غب  شفاف.   غب 

.  تأمی   استفاده از فشار مردم بالى دولت براى   .7  امنيت مؤسسات غب  دولتر
ى ارگانهاى امنيتر دولتر از واقعات  .8  كه بالى مؤسسات غب  دولتر رخ ميدهد.  اي سوء جلب پيگب 
ى از صحبت هاى غب  مسؤلنه مقامات دولتر و غب  دولتر در رسانه هاى جمعی بر عليه  دا .9 د خواه و جلوگب 

 مؤسسات. 
 رجوع به مقامات بلند پايه در صورت عدم همكارى مقامات دولتر محلی.  .10
 اندازد.  تفاهم با دولت و مرجع تمویل کننده در مورد نصب ننمودن لوحه های  كه امنيت پروژه ها را به خطر م .11

 ارزیایی خطرات 2.6
 ارزیای  )ئهی .1

ً
 فوقتا

ً
 م کند.  (security risk assessmentت یا تیم امنیتر خطرات امنیتر را وقتا

 ارزیای  شامل سوالت ذیل میشود:  .2
ایط موجوده.  .أ  مشکلات گوناگون امنیتر در سر 

 برای کارکنان، دارای  ها و  .ب
 پروگرام. خطرهای احتمالی ناسی  از مشکلات امنیتر

 اثرات خطر های احتمالی بر پروگرام و کارکنان.  .ج
 عوامل معروض کننده به خطر.   .د
ه.  . ه  آسیب پذیری مثل عمر، جنس، قومیت، مذهب وغب 
 تدابب  برای اجتناب یا تقلیل خطر.  .و

 مانده است؟ آیا در حد قابل تحمل   .3
بعد از سنجش تدابب  لزمه متوجه باید شد که کدام خطرات هنوز هم بافر

 ت یا نه؟اس
ایط تجدید گردد.  .4  ارزیای  امنیتر باید تحریری تهیه شده و نظر به سر 
 برای کارکنان تفهیم گردد که درجه بندی در این ارزیای  چه معت  دارد تا تحلیل همه از وضع امنیتر یکسان باشد.  .5
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 پلان امنیتر  3.6
وریات در آن درج میباشد.   .1 ، اشخاص مسئول و ض  ی امنیتر سندی است که اهتمامات لزمه امنیتر  پلان تدابب 
 پلان امنیتر با تیم کارکنان ساحوی در محل موردنظر تهیه میشود.  .2
در صورت تهیه پلان برای یک محلی که مؤسسه در آنجا حضور ندارد، از اشخاص بلد در منطقه و بزرگان محلی   .3

 ه گرفته شود. مشور 
 پلان امنیتر باید تدابب  مناسب در مطابقت با ارزیای  خطرات را پیش بیت  کند.  .4
 پلان باید نظر به تغیب  وضع امنیتر تجدید گردد.  .5
 پلان امنیتر شامل نکات ذیل میباشد:  .6

وری: دربار  .أ  محل مورد نظر.   ۀمعلومات ض 
. خلاصه: هدف پلان، اشخاص مسئول، تاری    خ، مدت اعتبار و  .ب  خلاصه پلان امنیتر
 فعلی: خطرهای متوقعه، درجه بندی خطرها، تأثب  آن بالی کارکنان، دارای  ها و پروگرام.  .ج

 وضع امنیتر
 و شناسای  تدابب  متفاوت به تناسب خطر احتمالی.  ۀدرجه بندی خطر: مشخص ساخیر  درج .د

 خطر امنیتر
: برای هر فعالیت مثل انتقال پول،   . ه سفر، اسناد محرم، ارتباطات، محل کار، تصادم  طرزالعمل تدابب  امنیتر

ح گردد تا کارکنان در عمل پیاده کرده بتوانند.  ه به زبان ساده سر   وغب 
 صحت و مصئونیت: تدابب  وقایوی از امراض، تصادم و فشار روای  بعد از وقوع یک حادثه.  .و
ی: پالیش محتاطانه در قسمت استخدام، بررسی سوابق، ارتباطات، م .ز حرمیت، تمایلات و خطرات  قوای بش 

 احتمالی وظیفه یک کارکن. 
 گزارش حادثه: مشخص ساخیر  شخص مسئول، چه را گزارش بدهد، چه وقت، به گ؟  .ح
ورت عاجل به  . ط ، ض  مدیریت بحران: پیش بیت  تدابب  برای حالت بحرای  مثل حوادث طبیعی، سانحه طت 

ه.   ترک محل وغب 

 خطر های احتمالی 4.6
 ديده ميش 

ٌ
  و زمان مختلف تفاوت دارد. در  چنانچه عملا

ود خطر و تهديد براي کارکنان مؤسسات در ساحات جغرافيایی
 مجموع خطرات و تهديدات را طور ذيل تصنيف نموده ميتوانيم: 

. احملات پلان شده بالي کارکن .1 دولتر  ن مؤسسات غب 
 تجاوز به كرامت انسای  و اذيت كارمندان.  .2
در چنی     هگشت و گذار کارکنان و عرادجات مؤسس متخاصم.  های  ه بی   گرو جنگ جاری و يا احتمال بروز جنگ  .3

 . سازد بيشبر مي را ساحات، احتمال آسيب پذيری  
( شامل ميباشد. بايد بخاطر  .4 ، سرقت و قطاع الطريق )رهزی   

: در جمله چنی   حملات آدم ربایی حملات جنای 
  خطر آنرا   داشته باشيد که حملات جنای  در حی   سفر در هر ساحه و در هر 

وقت ممکن رخ بدهد. اما عوامل آیر
 زيادتر کرده ميتواند: 

.  .أ  
 سفر به تنهایی

 نابلد.  اتسفر از طرف شب و به ساح .ب
.  .ج  

 سفر هاي تکراري و قابل پيش بيت 
 در حالت سفر ی   توجهی  به چهار اطراف خود که چه ميگذرد.  .د
 استفاده از عرادجایر که عوارض دارند.  . ه

 عوامل مختلف. تصادم عراده جات نظر به  .5
  از گرو  .6

: بعض  شاید بخواهند که موارد مربوط منافع خود را  مذهت   یا سياسی  ه های تهديدات سياسی  و مذهت  
 بالی مؤسسه یا پروژه های آن تحمیل کنند.  

7.  
ً
کار گذاری    خطر ماين ها: در هرجا و هر وسیله نقلیه حتر در ساحات پاک شده از ماين خطر ماين های جديدا

 . است شده موجود 
، وسايل و عراده جات وجود دارد.  .8  آتش سوزي: احتمال آتش سوزي دفبر
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ه.  .9  حوادث طبیعی: مثل سیلاب، زلزله وغب 

 اهتمامات امنيتر  5.6
 اهتمامات امنيتر برای مراحل سه گانه ذيل پيش بيت  شده ميتواند: 

 پيش بيت  تهديدات و اهتمامات قبلی.  .1
 اهتمامات در جريان وقوع تهديد.  .2
 اهتمامات بعد از واقعه.  .3

 پيش بيتی تهديدات و اهتمامات قبلی 6.6
 تدابی  امنیتر محل کار

 موجودیت حداقل دو محافظ در تمام اوقات روز وشب.  .1
2.  .  اطمینان از محفوظ بودن راه های دخول به حویلی و تعمب 
س باشد.  .3  های  که خارج از محوطه قابل دسبر

 نصب پنجره های آهت  در کلکی  
وری.  .4  موجودیت کمره های امنیتر در صورت امکانات بودجوی در جاهای ض 
 اطمینان از موجودیت روشت  کاف  برای ترصد در جریان شب.  .5
، امبولنس و اطفائیه در چند محل مشهود.  .6  شماره های تماس حوزه امنیتر
 طرز استفاده از آن. آشنای  با تدارک بکس کمکهای اولیه )کت عاجل صحی( و  .7
 طرز استفاده از آن. آشنای  با تدارک آله ضد حریق و  .8
 در وسایط نقلیه.  GPSنصب دستگاه  .9
رسمی.   .10  اطمینان از بسته و قفل بودن دروازه ها و کلکی   ها در اوقات غب 
 فعال نگهداشیر  زنگ خطر و آگاه کارکنان از عکس العمل لزمه با شنیدن آن.  .11
ورت. آگاه کارکنان از راه های خروج اضطراری د .12  ر صورت ض 
سی افراد غب  مسئول به شعبات مالی، گدام و آرشیف.   .13

 اطمینان از عدم دسبر
 مهر ولک نمودن گدام ها و محلات نگهداشت پول و اسناد.  .14
 شناسای  مراجعی   قبل از باز نمودن دروازه ورودی.  .15
 پذیرای  از مراجعی   و مهمانان در اتاق مخصوص برای مجالس.  .16
 عبه مربوطه در صورتیکه موضوع در اتاق ملاقات حل نگردد. همراه مراجعی   الی ش .17
ول وسایط قبل از دخول به حویلی.   .18  کنبر
 مراقبت از تردد مراجعی   و مهمانان.  .19
 ارتباط نیک با مسئولن امنیتر ساحه.  .20

 محيط سالم کاری 

 وليت مؤسسه ايجاد محيط سالم کاری ميباشد، بنابرين لزم است تا نكات ئاولی   مس الف: 
ً
 مراعات گردد:  ذيل جدا

ام ميباشد.  ۀن بدون در نظر داشت موقف و وظيفکناكرامت انسای  و شخصيت تمام كار  .1  آن قابل احبر
، قوم، نژادی و معيوبيت جسمی )مگر اينکه مانع توانای  اجرای وظيفه   .2 ، لسای  ، مذهت  هيچ نوع تبعيض جنش 

 گردد( مجاز نيست. 
 ونت آمب   بخصوص با زنان و اطفال استخدام نشوند. اشخاص با سوابق افکار یا اعمال خش  .3
ت و طرز لباس پوشيدن مراعات گردد.  .4  رسوم و عنعنات محل در برخورد، آداب معاسر 
افغای  حرمت اناث و طرز برخورد با آنها نزاكت هاى حساسی دارد، توجه خاص بدان مبذول  -جامعه اسلام در  .5

 گردد. 
د.   هر گونه اعمال خلاف اخلاق قبول شده از  .6  جامعه افغای  و اسلام ممانعت صورت گب 
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نت ممنوع است.  ۀمشاهد .7  صفحات مبتذل در انبر
 كار برد الفاظ مبتذل و ركيك در محيط كارى ممنوع است.  .8
ع خويش سفر کنند.  .9  درصورت لزوم کارکنان اناث با محرم سر 
 تمام مقررات و ضوابط در هنگام استخدام به كارکنان تفهيم گردد.  .10

د: در صورت  ب:   بروز كدام حادثه اقدامات ذيل صورت گب 

  كه با استفاده از صلاحيت هاى كارى خود، كش را به استفاده جنش مجبور سازد منفك ميگردد. کت  كار  .1
-در صورت تجاوز جنش با آنكه احتمال آن ی  نهايت ضعيف ميباشد، شخص فاعل منفك و به ادارات عدلی .2

 ضای  معرف  میشود. ق
  غب  اجبارى در محيط كارى باعث انفكاك طرفی   ميگردد. هر نوع اعمال جنش  .3
 شخص متجاوز با برخورد فزيگ منفك ميگردد.  .4
ون از مؤسسه به حرمت  كار  .5 به مقامات امنيتر   کنكار   ۀان مؤسسه، بعد از مشوره با خانواد کنهر نوع تجاوز افراد بب 

 و قضای  اطلاع داده شده و تعقيب ميگردد. 

ی وضع امنيتر   جمع آوري معلومات و ارزيایی

د. با وجوديکه امنيت   وري براي امنيت کارکنان و مؤسسه تحت مطالعه قرار گب  هميشه کوشش شود که مسايل عمده و ض 
نميباشد اما با بال بردن آگاه  کارکنان در مورد موقف مؤسسه و تمام کارکنان مؤسسه يک کار ساده و بسيط براي اداره 

وليت هاي  ئآسيب پذيري کارکنان و دفاتر، جريانات امنيتر و انکشاف آن بسوی بهبر شدن يا خراب شدن، درک از مس 
  
ک امنيتر و بوجود آوردن يک فضای اخوت بی   کارکنان، خطرات واقعات ناامت  را تقليل  دسته جمعی  و تعقيب هدف مشبر

 خواهد بخشيد.  

  را فراهم نمايد.   
اين نوع برخورد اداره کارکنان مؤسسه را کمک  خواهد نمود تا زمينه بحث در رابطه به موضوعات امنيتر

 نوع ديگر آن ممکن داير نمودن جلسات مشخص امنيتر باشد.  

 معلومات امنيتر را از مراجع ذيل ميتوان بدست آورد: 

يک ساخیر   .1  معلومات در ساحه با مردم. مصاحبه و سر 
  در منطقه.  .2

  و غب  دولتر
 کارکنان مؤسسات دولتر

:  بهبر است که به کارکنان ساحوي وظيفه داده شود تا به شکل منظم با  شوندگانملاقات مستقيم با مستفيد .3

  با آنها بحث نمايند.  شوندگان مستفيد 
 ملاقات نموده و راجع به مسايل امنيتر

رفت و معلومات از  راننده گای   .4  آمد دارند.   كه روزمره از همان مسب 
 از رسانه های اطلاعات جمعی.  .5

 برای ارزيای  و تحليل وضعيت امنيتر مسايل ذيل مورد بحث قرار داده شود: 

ه. ه نوع تهديد: سرقت، تهديد ب .1  مرگ، خطر ماين وغب 
، در ساحه پروژه، مسب  راه، شب و يا ر  .2

ه . محل، زمان و ماحول تهديد:  آيا در دفبر  وز وغب 
آيا تهديد يا واقعه صورت گرفته؟  چرا تهديد صورت گرفته؟ از طرف گروپ مسلح و يا گروپ غب  مسلح؟ تهديد   .3

مستقيم و يا غب  مستقيم؟ آيا کش  زخمی  شده و يا از بی   رفته است؟ آيا نتيجه حرکت يا توقف در جاي نا  
 يا وقت نا مناسب براي سفر بوده است؟ درست بوده و يا اينکه از مسب  نادرست سفر صورت گرفته و 

 تغیب  و تبديل در تهديدات: آيا زمان و مکان تهديد ثابت است يا تصادف  امکان دارد بوقوع بپيوندد.  .4
ی بی   گروپ های متخاصم وجود دارد.  .5  آيا احتمال در گب 
 آيا شخض يا مرجعی وجود دارد که در رفع تهديد کمک کند.  .6

 اهتمامات قبلی در صورت احتمال خطر در مسی  راه پيش بيتی تهديدات و  

 یک تن از راکبی   را امب  سفر تعیی   کنید.  .1
 كش  را كه در محل خصومت هاى شخض، قوم يا مذهت  داشته باشد، نفرستيد.  .2
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ید که .3  . یا نه  دهد حمل كنيد میدى كه ارتباط شما را به مؤسسه نشان اسنا نظر به تهدیدات احتمالی تصمیم بگب 
 در موبايل تان شماره هاى مشكوك و خارج  ها ثبت نباشد.  .4
 لباس محلی بپوشيد.  .5
 افشا نكنيد. به هر کس زمان و مكان سفر را  .6
7.  

ً
  وقتا

ً
يت اطمينان بدهيد.  فوقتا  از اخبار خب 

 خطر بگذاريد.  ۀشفر علامل كه زيادترين كمك را ميتواند، يك ئو با يك شخص مس  .8
در صورت امكان، بهبر است با دو موتر با يك فاصله منظم حركت كنيد تا همه يكجا بدام نيفتيده و به همديگر   .9

 كمك كرده بتوانيد. 
 تا حد امكان در مسب  راه توقف نكنيد.   .10
 شوند. مردم از کار رسمی تان مطلع طورى صحبت نكنيد كه در کدام محل، در صورت توقف  .11
 . نکنید در مسب  راه در مورد هيچ نوع مسايل رسمی و کاری صحبت  اگر در وسیلۀ نقلیۀ عامه باشید،  .12
 نزديک با کاروان های نظام حرکت نکنيد.  .13
 سفر ننماييد. که معروض به خطر باشند، دولتر   ۀيکجا با مقامات شناخته شد .14
د. تا حد امکان کوشش شود تا از تسهيلات بانگ و ضاف  برای ا  .15  نتقال پول استفاده صورت بگب 
ين مقدار پول مورد نياز انتقال داده شود.  .16  کوشش شود تا کمبر
ول هيچ کش از کارکنان داخل دفبر و اشخاص  ئ از مسب  انتقال، وقت انتقال و  مقدار پول بغب  از اشخاص مس  .17

ون از دفبر اطلاع نداشته باشند.   بب 
وع و جري .18 د. به هيچ صورت اجازه نيست تا در سر   ان سفر در ضاف  يا بانک دخول يا توقف صورت بگب 
19.   

 مسب  و وقت تغیب  داده شود. روزانه، منظم های سفر  در کوشش شود که   ،در صورت تشويش هاي امنيتر
 در صورتيکه بالي سرک نشان حرکت عراده جات موجود نباشد، سفر نکنيد.   .20
ه حادثات موجود ميباشد.  زياد به کنار هاي سرک حرکت نکنيد، بخاطريکه خطر ماين و  .21  غب 
ورت عاجل   .22   و از طرف شب در تاريگ  مجاز نيست. در صورتيکه ض 

  در مسب  راه هاي طولی 
  به تنهایی

 
راننده گ

 د. یباشد، بايد اجازه تحريري با خود داشته باش
  در مسب  راه  اجازه سوار شدن داده  دیگر به کش  .23

اجازه داده نميشود که سوار موتر مؤسسه شود. ضف به کسای 
 نیاز جدی به کمک دارد و خطری از وی متصور نیست. د که  نو کارکن دفبر مطمیی  باش رانندهميشود که 

ور  .24 ت و به اجازه هیأت  در موتر هاي مؤسسه به نفر هاي مسلح اجازه سوار شدن داده نميشود مگر در صورت ض 
 امنیتر مؤسسه )نظربه لزوم ديد(. 

  و پول زياد با خود نداشته باش .25
 د. یاموال و اجناس زياد قيمتر

  سفر نمائيد و با خود محموله سنگی   انتقال نده .26
 د. یدر روشت 

وري نباشد با خود ان .27 د، و اسناد اگر زياد ض  تقال  در رابطه به انتقال کمره، تلفون ستلايت احتياط صورت گب 
 نگردد. 

ورى است.  .28 ه در مسب  راه مورد نظر ض  ، حالت جوى و غب   قبل از سفر معلومات مکمل وضع امنيتر

 نقليه  ۀوسيل

 استفاده كنيد. باشد، مشابه ترانسپورت محلی دفبر که  از ترانسپورت محلی و يا موتر هاى  .1
  ترافيگ  را داشته باشد. که براي سفر انتخاب ميگردد، بايد تمام اسناد ی  موتر راننده و  .2

 قانوی 
 و رهنمود های تمام قوانی    .3

ً
 . )به کتب و رهنمود های مربوطه مراجعه شود( مراعات گردد  ترافيگ جدا

4.  
ً
توسط يک شخص مجرب ارزيای  و سرويس شده و از کيفيت خوب پرزه جات و    قبل از سفر وسيله نقليه حتما

 روغنيات استفاده شده، اطمينان حاصل گردد. 
س باشد. ه پرز یمنان حاصل کنید که اط .5  جات و مواد سوخت آن در مسب  راه و بازار های محل قابل دسبر
 در وقت حرکت دروازه ها قفل و شيشه ها بال باشد.  .6
 و بلديت او از مسب  راه ها و مردم منطقه مفيد ثابت شده ميتواند.  راننده مهارت و تجربه  .7
 حادثه خود را کشيده بتواند.  موتر با انجن قوي انتخاب گردد که از محل .8
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 را بداند. ها استفاده آن ۀطريق گ از راکبی   مواد و سامان آلت کمکهای اوليه طت  موجود و حداقل ي .9

وري براي عراده جات:   سامان آلت و وسايل ض 

 عراده.   یدر صورت امکان کتاب رهنما .1
، و وسايل براي تبديل کردن آن.  .2  

 تاير و تيوب اضاف 
 سايز هاي مختلف. رنچ ها به  .3
 پلاس.  .4
 ويل فانه.  .5
 پيچکش ها به سايز هاي مختلف.  .6
 برس.  .7
 چکش.  .8
 تاير گيج.  .9
 پمپ هوا.  .10
 (. کردن  کش برای   ريسمان )کيبل  .11
 بيل.  .12
( در ايام زمستان.  .13  زنجب  )چی  
14.  .  

 چراغ دستر
 بالون ضد حريق.  .15
.  تیلدر صورت امکان  .16  

 اضاف 
ايط(.  .17  مخابره و وسايل ارتباطی  )نظر به سر 
 يک بشکه آب.  .18

ولیی در مسی  راه ها و سرک ها 
 پوسته هاي کنیر

ور است که در نزديگ  پوسته  ولی - امنیتر ض    در نظر گرفته شود: کنبر
 نقاط آیر

 از سرعت واسطه بايد کاسته شود.  ،وقتيکه به پوسته نزديک ميشويد  .1
د.  .2 ولی  مؤدبانه صورت گب 

 صحبت با مامورين پوسته کنبر
 خاموش سازيد. راديو و يا تايپ ريکاردر موتر را  .3
 در حی   سوال و جواب آواز خود را زياد بلند ننمائيد.  .4
ولی  قابل ديد باشد.  .5

 دست ها بايد براي مامورين پوسته کنبر
 شيشه را ضف به اندازه ای باز نمائيد که با آنها صحبت کرده و اسناد خود را نشان داده بتوانيد.  .6
ون آمدن را نکرده اند، ا .7   از شما تقاضاي بب 

 ز موتر خارج نشويد. تا وقتر
د، چراغ هاي پيش روي واسط .8  اگر سفر از طرف شب صورت ميگب 

ً
  کامل(  ۀاستثنائا

نقليه را از حالت فول )روشت 
  پارکنگ( تبديل نموده و چراغ داخل سيت عراده روشن گردد. 

 به حالت ديم )روشت 
  و جعئگروپ هاي مسلح غب  مس   و  سارقی    .9

ولی  مؤقتر
لی  استفاده مينمايند. درينصورت  ول هم از پوسته هاي کنبر

د که چگونه ميتوانند خود را از مشکل   ی زياد تر به مهارت، تجربه دريور و راکبی   واسطه ارتباط ميگب  تصميم گب 
 رهای  بخشند. 

 معرف  ننماييد؛ امکان دارد خطر متوجه شما شود.   بزرگبه هيچ پوسته در مسب  راه، خود را   .10

 اهتمامات امنيتر دفاتر و تأسيسات آن 

د. طور مثال اسناد، اجناس و لوازم  ئمس  وليت عموم  امنيت کارکنان دفاتر به واحد هاي مختلف همان اداره ارتباط ميگب 
ي مربوط هر بخش را بايد خود شان حفظ نمايند. اما در مجموع   وليت عموم  را در محافظت  ئمس  یار ادشعبۀ دفبر

، وسايل، ليليه و وسايط به دوش دارد. به طور عموم نکات ذيل قابل ياد آوری ميباشد:   کارکنان، دفاتر، دارای 

 محافظ شب و روز به تعداد مورد نياز حاض  باشد.  .1
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خانه قبل از ختم کار توسط کارکنان مربوطه هر شعبه  .2 ، آشب   ، تسخی  
خاموش، دروازه و  کلکی    تمام وسايل برفر
 ها مسدود گردد. 

 تمام اتاق ها بعد از رخصتر کارکنان توسط محافظ بخاطر اطمينان حالت امن ارزيای  و دروازه ها قفل گردد.  .3
4.  

ً
 محافظی   طرز استفاده آنرا بدانند.   تمام دفاتر و تأسيسات مجهز با وسايل ضد حريق بوده و کارکنان مخصوصا

قبه کمک نموده ميتوانند، ب  شخاص و  مراجعیشماره ها و آدرس های ا .5 ه  که در صورت بروز حوادث غب  مبر
 صورت واضح در محل مناسب که به آسای  قابل ديد باشد، نصب گردد. 

 موجود باشد. ساحوی و موتر نوکريوال در دفاتر  رانندهحداقل يکنفر  .6
 ارتباط بی   دفبر مرکزی و دفاتر ساحوی هميشه برقرار باشد.  .7
ه( هميشه فعال باشد. وسيله ار  .8  تباطی )تلفون وغب 
 همکاری مردم محل جهت حفظ امنيت دفاتر و تأسيسات جلب گردد.  .9
 ارتباط با مقامات امنيتر حفظ گردد.   .10
، لزم نيست که علامایر که باعث بروز انگب     .11 ايط خاص امنيتر خطر گردد، نصب يا به نمايش گذاشته شود  ۀ  در سر 

ه ننده)لوحه، آرم، اسم منبع تمويل ك  (. وغب 
 در صورت احتمال خطر تدابب  اضاف  امنيتر اتخاذ گردد.    .12

 کاهش احتمال خطر از باعث مسايل پولی 

 يا معادل آن در اخب  روز در سيف دفبر بافر نماند.   .1
 کوشش شود که بيش از پنجاه هزار افغای 

 در کتاب محاسبه نقدی ) .2
ٌ
 گردد. ( درج  cash countپول باقيمانده اخب  روز حتما

( هي .3 اک ورزد ئدر معاملات نقدی پولی )انتقال و تسعب  ، اگر طور ديگر   ؛ت سه نفری اشبر و يا مطابق پاليش دفبر
د.   حکم نموده باشد، اجراآت صورت بگب 

4.  
ً
پرداخته نشود بلکه از طريق بانک   معاملات پولی بخصوص بيشبر از دولك و پنجاه هزار افغای  يا معادل آن نقدا

د.    معامله صورت بگب 
 يا ضاف 

 وصول اخطاريه 

، قسمتر از پروژه و يا همه از يگ از جوانب در گب  مخاصمات مسلحانه اخطاريه دريافت مينمايد.    يك كارکن، يك دفبر
ً
بعضا

وري است:  درينصورت   ض 
 تدابب  آیر

ى شود.  .1  از رفیر  به محل خطب  جلوگب 
 كارکنان و دارای  ها از محل تهديد خارج ساخته شود.   حد اكب   .2
 به اطلاع مردم نیکخواه  .3

ً
 رسانيده شده و از آنها تقاضای كمك گردد. و ادارات امنیتر  موضوع فورا

 طرق ارتباط با تهديد كنندگان جستجو و دليل آن )درصورت امكان( دريافت گردد.  .4
 اصلاح و به اطمينان خاطر مردم پرداخته  اگر اشتباه در طرز عملكرد مؤسسه و يا كدام كار  .5

ً
کن موجود بود، فورا

 شود. 
در صورت عدم كدام دليل مؤجه و اطمينان از جدى بودن اخطاريه، كارکنان و مؤسسه به خطر جدى مواجه   .6

 محل  ،ميباشند 
ً
 . را ترک کنند بنابرين فورا

 فعاليت از سر گرفته نشود. تا زمان اطمينان كامل از وضعيت امنيتر و تضمی   مردم محل،   .7

 آتش سوزي )حريق(

وري است:    ض 
ي از آتش سوزي دفاتر، وسايل و عراده جات تدابب  آیر  به منظور جلوگب 

 کشيدن سگرت در داخل دفاتر منع است.  .1
د.  .2  سوختاندن کاغذ و يا ديگر اشياء در داخل دفاتر بايد صورت نگب 
 دفاتر در محلات مشخص نصب شده باشد. بالون ها و ديگر وسايل ضد حريق، بايد در تمام  .3
 در جاهای آسیب پذیر نصب گردد.  ( smoke detectorآخذۀ دود ) در صورت امکان .4
 بايد امتحان شده و فعال باشد. در فواصل منظم بالون ها و ديگر وسايل ضد حريق  .5
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 مس  .6
ً
، دريوران و ديگر کارکنان بايد در ئتمام کارکنان مخصوصا  

  ولی   و محافظی   امنيتر
ً
رابطه به استعمال آن دقيقا

ند.   آموزش بگب 
ول باشد.   .7  آشب   خانه بايد از دفبر جدا و هميشه وقت تحت نظارت و کنبر
ول گردد.  .8  تمام سيستم برق به شکل دقيق امتحان و کنبر
هرگاه  کش  حريق را مشاهده مينمايد    . يک جاي مناسب دفبر نصب گردد  بسيار مهم است که يک زنگ خطر  در  .9

ف رخ دادن باشد، زنگ را عاجل به صدا در آورد.   و يا کدام واقعه عاجل ديگر رخ داده يا در سر 
  خاموش ساخیر  آتش سوزي در محل مناسب نصب باشد:  .10

 با در نظر داشت وسعت دفاتر بايد وسايل آیر

وجن )ضد حريق(.  −  بالون گاز نايبر

 بيل، کلند و سطل.  −

 ميده و يا خا ک.  ريگ −

ل دوم و سوم  تعمب  رسيده بتواند.  −  
 زينه هاي بلند که به کلکی   هاي مب 

  نمايند که درصورت بروز حادثه اي، در صورت امکان   .11
ا نشای  بخش هاي مالی  و اداري بايد فايل هاي مهم خويش 
 کارکنان بخش هاي مربوطه، آنرا باخود انتقال بدهند. 

ون شده بتواند. و يا اگر    عرادجات بايد طوري پارك شود  .12 تا به بسيار سهولت آماده حرکت و از ساحه خطر بب 
 کارکنان به اثر آتش سوزي زخمی  ميگردند طور عاجل آنها را به شفاخانه انتقال داده بتواند. 

ه بايد در يک محل عموم  و امن با مشخصات  تحویلخانه ها، گدام ها يک کای   کليد هاي تمام   .13 ، عراده جات و غب 
قيق و معی   طوري آويزان باشد که در وقت حادثه به سهولت اشخاص مؤظف آنرا بدست آورده و در قسمت  د

ه وسايل همکاري کرده بتوانند.    کارکنان، عراده جات و غب 
 نجات و رهایی

  قبل از  .14
ً
  تمام کارکنان مخصوصا

ند تا وسايل تسخی   را قبل از ترک دفبر خاموش  ا در ايام زمستان مکلف  رخصتر
  آن اطمينان حاصل نمايند. ده کر 

 و از خاموسی 
  بايد از ساکت ها خارج ساخته شود.  .15

  قبل ازرخصتر
 پلک )دو شاخه( تمام وسايل برفر

16.  
ً
  اتاق ها را بايد ارزيای   و از خاموش   محافظی   مخصوصا

  تمام وسايل تسخی  
در ايام زمستان بعد از رخصتر

 بودنش اطمينان حاصل کنند. 
 ارد که از بالون گاز جهت گرم نمودن حمام و تشناب استفاده کند. هيچ کس در ليليه حق ند .17
 هيچ کس حق ندارد که وسايل گازي را در هنگام خواب روشن بماند و خواب نمايد.  .18

 زلزله 

ون و به ساحه باز خود را برسانيد  .1   ، هرچه عاجل از اطاق ها بب 
ً
ات چوب  پوش.  از  مخصوصا  تعمب 

ون رفیر    .2   که امکان بب 
 ميش نشد درجاي امن ديگر مانند زير چوکات دروازه، سرتاق و يا زير مب   بنشينيد. در صوریر

اگر جاي امن و يا مب   موجود نباشد، پهلوي ديوار وسطی  اتاق نشسته چشم خود را توسط دست و بازوي تان  .3
 محافظت نمائيد. 

 افتادن شان باشد، ننشينيد. در نزديک اشياي مثل الماری، قنديل، شيشه، و ساير اشيای   که احتمال  .4
 اگر داخل موتر يا هر وسيله نقليه ديگر هستيد از وسيله نقليه خارج به ساحه آزاد خود را برسانيد.  .5
 اول  .6

ً
 ديگران را بررسی  کنيد که زخمی  نشده باشند.  خود را بررسی  نمائيد تا زخمی  نشده باشيد. بعدا

 ل باشد و منتظر لرزش ها و تکان هاي بعدي باشيد. بالون ضد حريق و ديگر وسايل را بررسی  کنيد که فعا .7
يک   .8 بهبر است همراي ديگران در رابطه به زلزله و اثرات بعدي آن بحث نموده و تجربه هاي خود را باهم سر 

 سازيد. 
 مطابق نقشه راه های بدیل و مناطق امن شناسای  داده شده و برای همکاران ابلاغ گردد.   .9

 در هر دفبر

 نفجاري ماين ها و مواد ا

، کانال هاي آبياري   افغانستان   در نزديک سرک هاي عموم 
از جمله ممالک  ميباشد که در آن زيادترين تعداد ماين هاي زميت 

ات تخريب شده و يا نيمه تخريب شده در زمان جنگ زير خاک فرش گرديده است.    تعمب 
 و بعض 
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، محل و نوع ماين را نشان دهد. لذا اين اسلحه مهلک نه تنها  با تأسف کدام نقشه و يا معلومات دقيق وجود ندارد که تعداد 
  بلكه به تمام مردم کشور نهايت مص  و مهلک است. 

 براي کارکنان مؤسسات غب  دولتر

 انواع ماين ها در کشور

الی    100ماين ضد تانک: اين نوع ماين ها در زير زمی   فرش ميگردد. قابل ديد نيست  و بالي آن يک فشار معينه  .1
کيلوگرام مواد انفجاري به    15- 5کيلو گرام وزن بايد وارد گردد تا منفجر شود. اين نوع ماين ها با داشیر    400

د    ميتواند وسيله نقليه و حاملی   آن را از بی   بب 
 . آسای 

ماين ضد پرسونل: اين نوع ماين ها هم زير زمی   و هم روي زمی   فرش ميگردد. اين ماين ها زياد در کشور ما  .2
 از مواد پلاستيگ  تهيه ميگردد که با  

ً
ا معمول بوده و به يک فشار کم حتر پنج کيلو گرام وزن منفجر ميگردد. اکب 

، زياد تر به هدف معيوب سا  50داشیر    
ود. ماين ضد  گرام مواد انفلافر خیر  و از کار افتيدن انسان ها بکار مب 

 پرسونل به شکل پراگنده از طيارات نب   روي زمی   پخش شده ميتواند. 
که توسط سيم با هم ارتباط داده ميشوند: اين نوع ماين ها در افغانستان زياد معمول نيست. هر وقت    ماين های     .3

 سيم کش گردد، بم يا ماين منفجر ميگردد. 
ول ميگردد. اين نوع ماين ها در سالهای اخب  در افغانستان معمول شده است.   های    ماين  .4

 که از ساحه دور کنبر
5.   ،  

ايل، بمب دستر   بجا مانده و شامل مرم  هاي راکت، مب  
 

مهمات منفجر ناشده: اين نوع مواد از گروپ هاي جنگ
ه ميباشد. ابمب هاي خوشه   ي و غب 

 تثبيت و تشخيص ساحه ماين کاري شده

  شده باشد. اگرچه در مملکت ما توسط مؤ 
 المللی  بايد که ساحه ماين کاري شده نشای 

سسات ماين پاکی   نظر به قوانی   بی  
   
  صورت نگرفته و نشای 

 
  گرديده است ولی  گفته ميتوانيم که به تمام ساحات ماين کاري شده رسيدگ

  ساحات نشای 
بعض 

ور است تا نواج  ذيل را بحيث نواج  مشکوک بشناسيم:   نشده است. لذا ض 

.  ۀمحلات قبلی  نظاميان ، محلات سرحدي، تپه هاي عمد  .1
 

يک جنگ اتب  
 سبر

  محلایر که .2
ً
بمنظور كمی   نظاميان و گروپ هاي مسلح استفاده شده باشد، مانند: پل هاي مهم، کانال ها،   احتمالا

ه .  ات تخريب شده و غب   تعمب 
  )سرک ها، پياده رو ها(.  .3

 راه هاي مواصلایر
.  اطراف .4  

 پوسته هاي امنيتر
  دره هاي کم عرض.  .5

 در بعض 
. اطراف  .6  

 ميدان هاي هوایی
 اجساد و بقاياى اجساد حيوانات. موجوديت غب  معمول  .7

 تدابی  احتياط

. اما بهبر است که قبل از اينکه به ساحه     مواقع علامات شما را کمک خواهد کرد که به ساحه داخل شويد و يا خب 
بعض 

  بدست بيآوريد. بخاطر تدابب   
  و مردم منطقه معلومات کاف 

  دولتر
، ادارات امنيتر داخل شويد از مؤسسات ماين پاکی 

  را در نظر داشته باشيد: 
 احتياطی از خطر ماين نکات آیر

  به جوانب سرک و راه ها حرکت نکنید.  .1
 تنها راه هاي عمده و سرک های پررفت و آمد را استفاده نمائيد. يعت 

  داشته باشيد.   طازموتر ها و وساي .2
 نقليه ماقبل در مسب  سرک بايد فاصله کاف 

 . منفجره، حی   توقف، از موتر تان دور نرويد  جهت حفاظت موتر از جاسازی بم يا مواد  .3
 براي توقف، موتر خود را از سرک خارج نسازيد.   .4
 در جا های   که مجبور هستيد پياده برويد، کوشش شود که در بالی زمی   سخت پا گذاشته شود.  .5

ی را در نظر داشته باشيد: 
 اگر با ماين و يا مواد منفجر ناشده روبرو شديد، نکات آیر

يد.   .1  به آن تماس نگب 
 . يا از کار بياندازيد داده به هيچ وسيله کوشش ننمائيد که آنرا انفجار  .2
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 . در صورت امكان به مقامات امنيتر و دفاتر ماين پاکی اطلاع بدهيد  .3

يد:   به ساحه ماين کاري شده داخل شديد، نکات ذيل را در نظر بگی 
ً
 اگر تصادفا

 توقف نمائيد خود را مضطرب و پر  .1
ً
 يشان نسازيد. فورا

 به ديگر دوستان، همکاران و يا هر کسيکه در نزديک تان باشد، امر توقف بدهيد.  .2
يد.  .3  براي کسب کمک صدا کنيد. اگر امکان مخابره و تلفون باشد با اشخاص با تجربه تماس بگب 
د چون بسيار امکان دارد   .4 وري نيست که ازدحام صورت گب  که  اگر جراحت رخ داده باشد به هيچ وجه ض 

د.   انفجارات ديگر نب   صورت گب 
 در چنی   حالت سفارش ميشود که يک مدت منتظر کمک تيم هاي ماين پاکی  و يا ديگر مردم با تجربه باشيد.   .5
6.    

اگر ديده شد که هيچ امکان کمک ازجانب آنها وجود ندارد، در آن صورت بسيار با احتياط دور خورده و نشای 
 باره از ساحه خود را خارج سازيد. کفش هاي خود را تعقيب و دو  

 اهتمامات در صورت وقوع تهديد  7.6
 حمله بالاي اشخاص 

ه ميباشد.  .1  از موتر، وسايل، پول و غب 
د، برای مؤسسه حيات کارکن بسيار با ارزشبر  اگرکارکن مورد حمله قرار ميگب 

 روحيات خويش را نبازيد.  .2
ر  .3  نرسيدن به خود هستيد. وانمود نکنيد که شما در فکر زنده ماندن و ض 
 وانمود نکنيد که شما طرف را شناخته ايد.  .4
 کوشش شود خارج از موضوع حادثه صحبت نمائيد.  .5
 موجود است.  کشته شدنساکت بمانید، زيرا در صورت غالمغال و يا دست انداخیر  امکان زخمی  شدن و   .6
 داده بتوانيد. متوجه حرکات حمله کننده باشيد تا در صورت لزوم عکس العمل مناسب نشان  .7
 با کلمات مناسب از شخص تهديد کننده تقاضای رهای  کنید.  .8
سلاح ندارد در آنصورت داد و فرياد  مهاجم نشان دادن مقاومت آخرين راه حل مسأله بوده اگر مطمی   شديد که  .9

 . کنید و چيغ زده فرار  
 حادثه را تهيه و به دفبر مربوطه ارسال کنيد. گزارش  .10

ی سفر با   موتر حمله حی 

 بايد تصميم گرفته شود. دو راه  
ً
اگر با قطاع الطريقان حی   سفر با موتر روبرو ميشويد، با در نظرداشت مهارت دريور عاجلا

 وجود دارد اما هيچکدام بدون خطر نميباشد: 

 عراده توقف داده شود.  -الف
 فرار از صحنه.   -ب 

  ممکن وسيله  
  و حتر

ند را  نقلیه  اگر موتر توقف داده شود رهزنان پول، اجناس قيمتر . وليکن گروگان گرفیر  کارکنان، آزار بگب 

 و اذيت و يا بقتل رساندن آنها بد ترين حالت ميباشد. در اين حالت: 

  خود را   ،کوشش ننمائيد که بخاطر نجات عراده، پول و ساير اجناس .1
 

 .  د به خطر اندازیزندگ
 بلکه در حی   واقعه آرام و ساکت باشيد.  .2
  را نجام ندهید که سارقی   از ترس جان خود  .3

  حرکت دست ها بايد به  ، شما را مجروح کنند یا بکشند. حرکایر
يعت 

 آنها واضح و قابل ديد باشد. 
  و يا پول درخواست ميکنند برايشان تحويل دهید.  ؛از امر سارق اطاعت کنيد  .4

 اگر اجناس قيمتر
 ارق وانمود نشود که گويا شناخته شده اند و مسأله را به مقامات امنيتر گزارش خواهيد داد. به س .5
اگر مطمیی  هستيد که اشخاص مسلح در جستجوي کارکنان مؤسسات ميباشد و احتمال قتل شان زياد است در  .6

 اينصورت انتخاب راه دوم يعت  فرار بهبر است. 
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ي   گروگان گی 

ايط     به کارکنان مؤسسات سفارش ميگردد: اگر چه تمام سر 
ي متفاوت است اما بازهم نکات آیر  گروگان گب 

   الف. مرحله اول، گرفتاري: 

 کوشش کنيد که هويت ارتباطی تان با مؤسسه افشا نشود.  .1
 به گروگان گب  وانمود نشود که گويا شناخته شده اند و مسأله را به مقامات امنيتر گزارش خواهيد داد.   .2
 م، ساکت و مطيع نگهداريد. خود را آرا .3
ور نيست که شما صحبت کنيد.  .4  اگر کش  با شما صحبت نميکند، ض 
 با ديگر گروگانان سرگوسی  و مباحثه نکنید.  .5
 پيشنهاد ها را ارائه ننموده و سر معامله را باز نکنید.  .6
 در رابطه به معرفت شخض  خود صحبت نکنید.  .7
  ای را انجام ندهيد که   .8

ان ايجاد گردد. هيچ نوع حرکت ناگهای   سوء ظن حمله برای گروگان گب 

 ب. مرحله دوم، انتقال گروگان: 

 باصب  و حوصله باشيد.  .1
 طوري فکر کنيد که نابينا هستيد و چشم تان بسته است.  .2
 طوري فکر کنيد که ادويه خواب آور خورده ايد.  .3
 . تيا دير اين مسأله اختتام خواهد ياف زود  ،طوري فکر کنيد که با وجود مشکلات .4
احت کنيد.  .5  کوشش کنيد که اسبر
  سازيد.  .6

ام وادار به رهایی ان مؤدب باشيد، کوشش کنيد که آنها را توسط احبر  با گروگان گب 
  تان نماييد.  .7

 هميشه اضار به بيطرف 
 . زیاد برای رهای  نتیجۀ معکوس دارد خواهش  عذر و زاری و  .8
وريات تان تقاضا نما .9 ه ض   ئيد. از آنها در رابطه به غذا، آب و غب 
 در رابطه به مسائل سياسی  و مذهت   با آنها بحث نکنید.  .10
 درمورد اسم و شهرت آنها سوال نکنید.  .11
ان ندهيد.  .12 ه وسايل شخض  تانرا به گروگان گب   ساعت، عينک و غب 
ان توجه کنید و آنرا در صورت امکان حفظ کنید. ه  در حی   بحث ها ب .13  نام گروگان گب 
ان متوجه گردند، شناسای  کنید.    .14  آنرا بدون اينکه گروگان گب 

 کوشش کنيد تا محل زندان و راه های مواصلایر
 در صورت امکان مسأله را به دفبر خويش و يا هر کش که بنحوی کمک نموده بتواند، اطلاع بدهيد.  .15
ان شده و شما   چوناجتناب کنید، خشن و زشت از رفتار  .16  را مجروح يا هلاک کنند.  باعث تحريک گروگان گب 

 ج. مرحله سوم، تهديد:   

 خود را از نگاه فزيگ  قوي و استوار نگهداريد.  .1
  فعال نگهداشته در صورت امکان نوشیر  و خواندن را ادامه دهيد.  .2

 خود را از نگاه روای 
احت کنيد.  .3  به شکل مناسب نظر به وقت و جاي اسبر
 نباشد، خوردن و نوشيدن را ادامه دهيد. با وجوديکه اشتهای خوردن غذا هم   .4
 عبادت روحيات تانرا قوی نگهميدارد.  .5
ان را بالی شما دلب  ميسازد.  .6  بوده، گروگان گب 

 مايل شدن گردن به يک طرف نشاندهنده ضعف جسمی و روای 
 وقت را به دقت تعقيب نمائيد.  .7
  تان تپ و تلا دفبر و نا اميد نباشيد،  .8

 ش خواهند نمود. دوستان تان در رابطه رهایی

   : ی
 د. مرحله چهارم، رهای 

 بحث و موافقه صورت گرفته باشد، تمام مواد موافقه را بايد به شکل دقيق تعقيب نمود.  .1
ً
  قبلا

 اگر براي رهایی
 گاه شان شناسای   شده و افشا ميشود.  .2

ان بايد ندانند که نام و يا محل مخق   گروگان گب 
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ان و  .3  رهای  خود اظهار رضايت نمايد.  گروگان بايد از برخورد گروگان گب 
ان بافر بماند، برای حصول آن اسرار ننمايد.  .4  در صورتيکه اشيای شخض وی نزد گروگان گب 

ی:   ه. اطلاع از گروگان گی 

1.  
ً
يد ئبا شخص مس   به مجرد آگاه از گروگان شدن کارکن خويش، فورا  . ول دفبر تماس بگب 

،  مسئولی   دفبر  .2  
،  در مورد اطلاع و تماس با دفبر مرکزي، ادارات امنيتر دولتر  مؤسسات غب 

 
ادارت هماهنگ
ه تصميم گرفته وگروگان را کمک کنند.   ، شورا هاي قريه ها وغب   متنفذین، بزرگان قوم 

  و يا مخابروي  .3
 ساعته توظیف گردد.    24در دفبر يک شخص با مهارت خوب مکالمه برای تماس تلفوی 

 به تمام صحبت هاي گروگان گب  به دقت گوش بدهد.  .4
 به دقت يادداشت گردد و يا اگر امکان داشته باشد صدای گروگانگب  ثبت گردد.   را صحبت ها  .5
  در  .6

  معلومات آیر
 صورت امکان بدست آورده شود: از تماس مخابروي و تلفوی 

 گ  ها گروگان شده اند؟  .أ
 چرا گروگان شده اند؟  .ب
 در کجا گروگان شده اند؟ .ج
 وضع صحی  و محفوظيت گروگان چطور است؟   .د
ان چه است؟ . ه  تقاضای گروگان گب 

 د. یبه گروگان گب  همدردي و دلسوزي نشان داده، اما طمع پاداش ایجاد نکن .7
ان ندههيچ نوع امتيازی را به گروگا ۀوعد .8  د. ین گب 
ان تقاضای رهای  بکن .9   اطفال و زنان از گروگان گب 

 د. یبراي رهایی
 د. یوقت کاف  برای مشوره با اشخاص با صلاحيت و مداخله متنفذین بگب   .10
11.   

  اش شب و روز تلاش میکند.  یصحبت با گروگان، به وی اطمينان ده ۀکه اجاز   در صوریر
 د که مؤسسه براي رهایی

ر گروگان یا مؤسسه تمام شود. یدر جریان صحبت با گروگان گب  یا گروگان، حرف  نزن  .12  د که به ض 

 اهتمامات بعد از واقعه  8.6
ی 
 گزارش مسائل امنيتر

1.  
ً
  بايد فورا

 به اطلاع مقام مافوق رسانیده شود.    هر حادثه امنيتر
 هیات امنیتر دفبر را در جریان بگذارد.  .2

ً
 این شخص فورا

ين و سري    ع ترين وسيله ارتباط اخبار شود.  .3  در جريان و يا بعد از حادثه، گزارش عاجل توسط آسانبر
ایط، گزارش مکمل و دقيق حادثه تهيه و نظر به امکان .4 ات توسط تلفون یا  بعد از احساس آرامش و فراهم شدن سر 

 ايميل به مقام مافوق و هیات امنیتر ارسال گردد. 
، ئهی .5 وی  مانند ادارات امنیتر دولتر ، نظر به نوع و شدت حادثه، درمورد گزارش به ادارات بب  یا    INSOت امنیتر

د.   مرجع تمویل کننده تصمیم میگب 
وی  را باید بلند ترین مقام هر دفبر م  .6  نظور نماید. میر  گزارش به ادارات بب 
  را در برداشته باشد:  .7

 موضوعات آیر
ً
 گزارش عاجل حادثه اقلا

 گ  گزارش ميدهد؟ .أ
 چه نوع حادثه رخ داده است؟  .ب
 حادثه براي گ  رخ داده است؟  .ج
 در کجا حادثه رخ داده است؟ .د
 چه وقت حادثه رخ داده است؟ . ه
 چگونه حادثه رخ داده است؟  .و
 چه ضايعایر رخ داده است؟  .ز
 ی   حادثه گ ها بوده اند؟در صورت امکان، عامل .ح

 در گزارش مکمل بايد برعلاوه مسايل بالی  موضوعات ذيل نب   توضيح گردد:  .8
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ين؟ .أ   قربانيان حادثه، شاهدان و حاض 
 شناسایی

  آن؟عیمحل دقيق حادثه موق .ب
 ت جغرافيایی

 روز، تاري    خ و ساعت حادثه؟  .ج
 تمام کسانيکه در حادثه دخيل بودند؟  .د
؟وقوع پيوسته است يا خ ه قتل ب . ه  ب 
 زخمی  بودن و شدت آن؟ .و
 سرقتر که صورت گرفته به کدام اندازه و چه چب   ها؟  .ز
 چه کرده ايد و چه ميکنيد؟  .ح
ورت به کمک است؟ . ط  آیا ض 
 چه تقاضا دارید؟  .ي

ایط قرارداد باشد  .9  رم های مشخص اداراه مربوطه. و گزارش در ف   ،در صوریر که از سر 

 تدابی  در صورت یک حادثه امنیتر 

امینتر با استفاده از هرگونه امکانات معلومات واصله را بررسی نموده و از درست بودن آن اطمینان  مؤظف ت ئهی .1
 حاصل بکند. 

د که: ئهی .2  ت امینتر نظر به نوع و شدت حادثه تصمیم بگب 
 آیا اقدامات اولیه در محل حادثه بجا بوده است؟ .أ

 ؟ آیا تدابب  اتخاد شده کفایت میکند یا اقدامات بیشبر نیاز است .ب
 آیا در داخل مؤسسه مدیریت شده میتواند؟ .ج
ورت است؟ .د وی  ض   آیا به کمک مراجع بب 
 کدام اشخاص یا ادارات در مدیریت حادثه کمک کرده میتوانند؟  . ه

یک میسازد. ئهی .3  ت امینتر نتیجه بررسی ابتدای  را با مراجع مربوطه سر 
ی، چه بائهی .4  با مسئول محل حادثه پلان تدابب 

 
ید کرد را تهیه میکند )فعالیت ها، اشخاص  ت امینتر در هماهنگ

ه(.   مؤظف، وقت متوقعه، نظارت کننده وغب 
ی در عمل نظارت میکند. ئهی .5  ت امینتر از تطبیق پلان تدابب 

 برخورد با رسانه ها  9.6
 ارائه آن در رسانه هاى جمعی يك موضوع حساس ميباشد.   ۀپخش معلومات و نظريات و نحو  .1
ين اشتباه ميتواند  .2   یا قربای  حادثه را به خطر بیشبر معروض بسازد.  شود تصور نادرست از مؤسسه  باعثكوچكبر

، ضف هيآن نابر ب ت اجرائيه اجازه مصاحبه با رسانه هاى جمعی را  ئ ت مديره و هيئ، در صورت حوادث امنیتر
 دارند. 

 لزم ی  کنات اجرائيه ميتواند ساير كار ئهي .3
 

 د. دارند به مصاحبه با رسانه ها توظیف کننرا  را  که شایستگ
 کسای  که وظيفه مصاحبه با رسانه ها را دارند بايد حداقل يک کورس مصاحبه با رسانه های جمعی را اخذ بدارند.   .4

 براى گزارش يك حادثه امنیتر 

 وضع را بيشبر مغلق بسازد.   .1
ً
 رسانه جمعی ممکن در حل موضوع امنيتر کمک نموده و يا احتمالا

 بنابرين ايجاب ميکند تا قبل از مصاحبه يا ارائه هر گونه معلومات مسأله فوق را به دقت ارزيای  کنيد.   .2
 ه ها گرفته نشود.  در صوریر که ارائه معلومات مص  تمام شود، واضح است که هيچ گونه تماسی با رسان .3
ر و يا مفيد باشد.  .4 یک شود که عاری از ض   گزارش با رسانه های وقتر سر 
 دريافت نموده و در مورد جوابات لزمه   .5

ً
در صورت امکان سوالیر را که رسانه از شما پرسان خواهد کرد، قبلا

 مشوره نمائيد. 
ن مطرح كرده و به رسانه بدهيد تا حی    سوالیر را که شما را در حل موضوع امنيتر کمک خواهد کرد، خودتا .6

سد.   مصاحبه از شما بب 
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 مؤسسه، كارکن یا پروژه ای آنرا متأثر ساخته باشد، گزارش بدهید.  .7
ً
 ضف آن حوادث امنيتر را كه مستقيما

 در مورد عاملی   احتمالی یا مشكوك به هيچ وجه ابراز نظر نکنید.  .8
 درست و مطلوب ثبت نموده است. اطمينان حاصل کنيد که جوابات تان را به صورت  .9

 براى تحليل اوضاع و ابراز نظر هاى عموم 

 بيطرف است.   .1
ً
 مؤسسه در مورد مسائل سياسی و نظام كاملا

ام میگذارد.  .2  مؤسسه به حیثیت، عقاید و افکار همه افراد جامعه احبر
 ارائه نكنيد. هيچگاه نظر شخض خود را در مورد موضوعات سياسی، نظام و خصوصیات اشخاص  .3
مؤسسه حق آزادی بیان شما را سلب نمیکند. در صورت علاقه شخض تان به چنی   یک مصاحبه، خود را کارکن   .4

مؤسسه نه بلكه منحيث يك شهروند کشور معرف  نماييد. درينصورت اطمينان حاصل نماييد كه رسانه از شما  
 ول يا کارکن مؤسسه نام نمی  برد. ئمنحيث مس 

 مؤسس
ی
 ه مربوطه و فعاليت هاى آن براى معرف

د.  .1  مؤسسات غب  دولتر صورت گب 
 تأكيد زياد بالى اصل بيطرف 

 ارائه معلومات دقيق و بر اساس واقعيت ها استوار باشد.  .2
 اتهام به افراد و مؤسسات ديگر دولتر و يا غب  دولتر مجاز نيست.  .3
كار ايجاد نموده، بايد معلومات واضح و  در صورت  شكايت از يك فرد يا مؤسسه اي كه مانعه جدى را در مقابل   .4

   مستند ارائه نماييد. 

 محل ناامن  ۀتخلي 10.6
 هی

ً
تمام کارکنان مؤسسه مخصوصا بايد  ئبراي  آن  ماحول  و  از وضعيت ساحه کاري  د که  ميگب  امنیتر سفارش صورت  ت 

  داشته باشند 
  ميگردد که قابل تحمل نیست، بايد که پلان تخليه محل قبل از وقوع حادثه    . معلومات کاف 

اگر خطری پيش بيت 
 تهيه گردد.  

 نکات مدنظر برای تخلیه  

 مصؤنيت شخص براي مؤسسه نظر به دارای  مؤسسه اولويت دارد.  .1
 پلان تخليه بايد خيلی  دقيق و مطابق به بررسی و تحليل وضع امنیتر باشد.  .2
د. در وقت  .3  تخليه، انتقال زنان، اطفال و معيوبی   در مرحله اول صورت گب 
 تمام روند تخليه مطابق پلان تهيه شده تعقيب گردد.  .4

ی های اساسیی 
ی
 آمادگ

  موجود در ساحه، ملل متحد، مؤسسات هم   .1
يه غب  دولتر موضوع تخليه ساحه، با وزارت سکتوری، مؤسسات خب 

يک ساخته شود INSOآهنگ کننده و   .سر 
  تعداد کارکنان بايد به حد اقل رسانده شود. با  .2

 در نظر داشت حساسيت وضع امنيتر
 ترجيح داده ميشود که این اشخاص از چهار نفر زياد نباشد تا انتقال شان در يک موتر ممکن باشد.  .3
  در  دوستان شان در نزديک دفبر باشد تا خود را براي مد ۀشان و يا خان ۀبهبر است کسای  بافر بمانند که خان .4

یر
  کرده بتوانند. 

 آنجا مخق 
ون رفت اين اشخاص، در صورت وخامت اوضاع، به يک ساحه و محل امن در نظر گرفته شود.  .5  بايد راه بب 
 تا حد امکان دارای  ها و اسناد مهم دفبر به محل امن و قابل اعتماد انتقال داده شود.  .6
 مراعات گردد. تدابب  احتیاطی برای محافظت از کارکنان بافر مانده، نظر ب .7

ً
 ه نوع خطر احتمالی، جدا

ايط و امکانات موجود با استفاده از هر نوع وسايل ممکنه مثل طياره، موتر و   .8 کارکنان در حالت اضطرار نظر به سر 
  پياده محل را ترک کنند. 

 حتر
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 (Administration/Office Management) اداریطرزالعمل 
سالم   محیط کاریتأمی   این مدیریت   تلاش زی، طراج و اجرای کار است. مدیریت اداری دفاتر مؤسسه شامل برنامه ری

 فعالیت های کارکنان اداری برای همه کارکنان 
 

 برای نیل به اهداف مؤسسه میباشد. و خدمایر و هماهنگ

 مسئولیت ها  1.7
وی  مؤسسه .1  .  ، و پروسس مکاتیب در ادارات دولتر تأمی   ارتباطات داخلی و بب 
 کنندگان، سازمانده جلسات و ترتیب قرار ملاقات ها. خدمات بازدید   .2
 تنظیم محل یا مب   کار کارکنان، تدارک لوازم کاری، ترتیب سفر و مدیریت سایر تسهیلات برای کارکنان.  .3
ی مؤسسه(.  .4 ی، استخدام و ارزیای  )مطابق طرزالعمل قوای بش 

 تسهیل امور منابع بش 
 یح، پالیش ها و طرزالعمل های مؤسسه. آموزش کارکنان بخصوص در مورد لوا تسهیل  .5
  . (MIS)از سیستم تکنالوژی معلومایر و سیستم اطلاعات مراقبتتأمی   صفحات اجتماع مؤسسه،  .6
ی کارکنان، سنجش استحقاق معاشات، دستمزد و سایر امتیازات نقدی کارکنان ) .7   (. payrollتنظیم حاض 
  اسناد و آرشیف. تجدید و نگهداری سوابق کارکنان، مدیریت  .8
  سفارش لوازم تحریر برای تدارکات عمده، توزی    ع قرطاسیه باب، و اجرای تدارکات یومیه.  .9
  ، و حسابداری یومیه وجه نقدی. ”petty cash“تنظیم بودجۀ بخش اداری، مدیریت پول نقد   .10
 به مکاتبات، شکایات و سوالت.  .11

 
 تحریر مکاتیب، تهیۀ گزارش ها، تایپ کردن، و رسیدگ

 ظ و مراقبت دفبر با تمام مالزمۀ آن. حف .12
ه. تنظیم  .13 ، وسایط نقلیه وغب   امکانات برق، آب، وسایل تسخی  
14.  .  مدیریت ایمت  و امنیت کارکنان و دفبر
15.  .   تنظیم وظایف و نظارت کارکنان خدمایر

 پذیرش  2.7

 اصل

 . ، ادارات و شعباتمراجعی   پذیرش مناسب برای اطمینان از دقت، سازگاری و کارای  توأم با روابط عالی با 

 کار  روش

 پاسخ به تلفون ها با لحن خوش و حوصله مندی.   .1
 تنظیم ملاقات ها.  .2
، بازدید کنندگان و مهمانان.  .3  استقبال مؤدبانه از مراجعی  
ارائه معلومات مختص را در مورد مؤسسه، پالیش ها، طرزالعمل ها و پروژه های آن به همکاران، مهمانان و سایر   .4

 .  مراجعی  
. تحریر مکاتیب،  .5  فکس و فوتوکای 
 ، ترتیب و دوسیه کردن آنها. (AD-02) وارده و   (AD-01)صادره جمع آوری مکاتیب، ثبت در کتاب  .6
 جمع آوری مراسلات.  ( و post box) بکس مؤسسه ستپُ مراقبت  .7
 . (AD-03پُسته )با ضم فورم ارسال   (mail pouchارسال بسته های اسناد ) .8
 (. AD-04سته های اسناد به ادارت یا شعبات مربوطه با اخذ امضاء شان در فورم رسید اسناد )ده پُ تسلیم  .9
ی شود.  .10  شمارش و ثبت تعداد اوراق وارده و صادره از هر مرجعی که باشد، تا از مفقود شدن اسناد جلوگب 
از طریق تلفون،  حفظ حریم خصوصی؛ اطلاعات مربوط به کارکنان و مراجعی   و تماس های شخض آنها  .11

 .حضوری یا کتت  ارائه نشود
وری آنها.  .12 ، مریض  یا کار ض  ی کارکنان و درج فورم های رخصتر  تنظیم کتاب حاض 
 تأمی   نظافت و سلیقۀ محل کار.  .13
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 (. petty cashدریافت و تنظیم وجه نقد روزمره ) .14
، از وجه نقد  .15  . (petty cash) اجرای خریداری های روزمره که به طور پرچون اکمال میشود و ترمیمات جزی 
.  ۀموجودی تحویلخان .16  دفبر
 به استیذان مقامات مربوطه. ، اخذ شکایات از طریق وسایل ارتباطی و رسانیدن آن ها مراقبت صندوق شکایات .17

 تنظیم جلسات  3.7

 اصول

 جلسات اداری به طور منظم برای تأمی   مؤثریت مدیریت و توزی    ع امور دایر میشود.   .1
 علاوه بر آن، مدیریت اداری سایر جلسات مؤسسه را نب   تنظیم میکند.  .2

 کار  روش

 تعیی   نوع جلسه.  .1
 فراهم کردن تسهیلات لزم برای تدویر مجلس.  .2
 تهیه مواد و اسناد لزم برای مجلس.  .3
اک کنندگان(، منش  مجلس یا مسئول   )...(، با حضور اجندا، به ریاست توزی    ع تفصیلات مجلس:  .4 )لست اشبر

 نوشیر  صورت مجلس )...(، تناوب جلسات )مثلا هر هفته یا هر ماه(، اقدامات بعدی. 
اک کنندگان یا شخص با صلاحیت در مصوبات مجلس.  .5  اخذ امضاء اشبر

 ترانسپورت  4.7

 اصل

 رضاکاران مؤسسه و تدارکات فراهم میسازد.  ،ترانسپورت را برای حمل و نقل کارکنانسهولت  ، به منظور امور رسمی، دفبر 

 کار  روش

 تنظیم امور عراده جات مؤسسه مراجعه شود. در طرزالعمل های لوجستیک، بخش به بخش 

 خورد و نوش  5.7

 اصل

 از ناهار و نوشیدی  در طول روز کاری داده میشود.    استفادهبه کارکنان فرصتر برای 

 کار  روش

خوردن و نوشیدن در حضور مراجعی   یا سایر کارکنای  که خودشان مصوف خورد و نوش نیستند، دور از نزاکت   .1
 است. 

ی میخورد یا مینوشد، مسئولیت تمب   کردن  .2  که به تنهای  چب  
 را نب   دارد. آن کارکت 

 وظیفۀ تهیه و تمب   کردن بعد  .3
ک، کارکنان خدمایر از ضف غذا یا نوشابه را  در صورت خوردن یا نوشیدن های مشبر

 دارند. 
 در محل کار و در معرض دید عموم یا مراجعه کنندگان استعمال دخانیات و جویدن ساجق مجاز نیست.  .4
 ظروف استعمال شده بالی مب   های کار گذاشته نشود.  .5
خوان اطمینان حاصل م .6 ی و دسبر خانه، ظروف، طرز تهیۀ غذا، مب   نان، سرمب    یشود.  از صحی و پاک بودن آشب  
 سطل آشغال قبل از ایجاد تعفن تخلیه میگردد.  .7
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 مراحل باز و بسته شدن دفیر  6.7

 اصل

، باز و بسته کردن دفبر باید با الزامات قانوی  و م امنیتر مطابقت داشته   لحوظاتبرای اطمینان از امنیت مناسب دفبر
 باشد. 

 کار  روش

وع ساعت رسمی صبح باز شود 15دفبر باید  .1  .دقیقه قبل از سر 
 جریان برق، چراغ های محلات تاریک، آب، تهویه، وسایل گرم کن در موسم سرما اطمینان حاصل شود. از  .2
 در صورت لزوم قسمت پذیرش و مسب  پیاده روی جلو دفبر جاروب زده شود.  .3
 آبیاری و مرتب شود. و اشجار گل ها  .4
 محل امن جابجا گردد. پول نقد و اسناد مهم در  .5
، گازی و وسایل تسخی     .6

 خاموش گردد. بعد از کاربرد  تمام وسایل برفر
 د. گرددروازه ها قفل  دقیقه بعد از وقت رسمی بسته شده،  15دفبر  .7

 امنیت دفیر  7.7

 اصل

 مدیر اداری در همکاری با محافظی   مسئولیت تأمی   امنیت دفاتر، تأسیسات و سفر های رسمی را به عهده دارد.  

 کار  روش

 د.  دهه همه کارکنان درمورد پالیش امنیتر مؤسسه آگاه میبدیر اداری م .1
 امنیتر چک میکند. مدیر اداری، قبل از آغاز ساعت رسمی و بعد از آن، تمام ساحات دفبر را از نظر  .2
ی میکنند.   .3  محافظی   از ورد اشخاص مشکوک و دارای سوابق خشونت آمب   جلوگب 
 به هیچ کش اجازۀ آوردن وسایل جارحه و یا ناریه به دفاتر و تأسیسات مؤسسه داده نمیشود.  .4
، پیمانکاران و سایر بازدیدکنندگان باید همیشه توسط یک کارکن همراه شوند.  .5  مراجعی  
 ا باید تمب   و بدون موانع رفت و آمد باشد. دهلب   ه  .6
 دوسیه های حساس باید پس از استفاده در الماری مربوطه قفل شده و روی مب   بدون مراقبت رها نشود.  .7
 زمای  که کمپیوتر بدون مراقبت باشد، فایل های کمپیوتر باید بسته شود.  .8
، وسایل ضد حریق و بستۀ کمکهای اولیه باید موجود و فعال باشد.   .9  کمره های امنیتر
ساند. از اوضاع امنیتر مدیر اداری  .10  به اطلاع کارکنان مب 

ً
 باخب  بوده و حوادث را فورا

 امنیتر مؤسسه مراجعه شود. تدابب  برای تفصیلات بیشبر به مبحث مربوطه در طرزالعمل  .11

 نظافت محل کار  8.7

 اصل

 نظافت محل کار برای حفظ صحت و جلب توجه بازدیدکنندگان لزم میباشد. 

 کار  روش

 جاروب و تمب   میشود.  .1
 تمام ساحات محل کار، بعد از ختم کار رسمی، توسط کارکنان خدمایر

 .اگر کارکنان یک کار نامرتب را انجام دهند، پس از اتمام کار باید ساحه را تمب   میکنند .2
 وسایل تخنیگ به رهنمود آن ها مراجعه میشود. برای پاک کردن  .3
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همه ظروف زباله باید به وضوح برچسب گذاری میشود )مانند کاغذ، شیشه، پلاستیک، بقایای خوراکی، فلزات   .4
ه(.   وغب 

خانه و تشناب ها همه روزه پاک و ماهانه ضد عفوی  میشود.  .5  آشب  

ول اسناد و ارقام 9.7  کنیر

 اصول

 خارج  برای مدیریت مؤثر شناسای  و بررسی میگردد. اسناد و ارقام داخلی و   .1
ول میگردد تا متناقض یکدیگر نه بلکه تسهیل کنندۀ   .2 هر سند یا ارقام داخلی و خارج  مورد استفاده در اداره، کنبر

 امور محوله واقع گردند. 
رهنمود های ماشی    رم ها، طرزالعمل ها، چک لست ها، و مثال های اسناد مقررات، معیارات، رهنمود ها، ف  .3

وی  تهیه شده باشد.   ی، اوراق تجار آلت ه است که در داخل مؤسسه یا ادارات بب   وغب 

 کار  روش

 برای تمام اسناد داخلی یک فهرست اصلی با تنظیم در کتگوری ها تهیه میشود.  .1
 نسخۀ چای  هر سند موجود در هر کتگوری اسناد داخلی نگهداری م شود.  .2
 ات که مورد استفادۀ فعلی است، در اول دوسیه قرار داده میشود. نسخۀ با آخرین تغیب   .3
ول ثبت میگردد.  .4 ات سند مطابق تأری    خ، در کتاب کنبر  تغیب 
ونیک در فایل تمام نسخه های  .5 نب   حفظ    های با نام مشخص که به آسای  قابل دریافت باشد،اسناد به شکل الکبر

 میگردد. 
ونیک نسخه های  .6  که قابل دست کاری نباشد حفظ میگردد.   ”PDF“به شکل   اسناد الکبر
ون مواصلت کرده، در دوسیۀ اسناد خارج  ثبت میشود.  .7  مدارگ که از بب 
 هنگام که یک مدرک جدید خارج  دریافت شد، ثبت آن تجدید شده و مدارک منسوخ حذف میشود.  .8
 ود. مدارک خارج  به دقت بررسی شده و برای اطمینان با تأمی   کننده تماس گرفته میش  .9
ورت تماس گرفته شود.  .10  منابع مرجع مناسب شناسای  و لست میشود، تا در موقع ض 
ول ناشده به رنگ سرخ نشای  میشود.  ی  کا .11  های کنبر
ول شده به رنگ سب   نشای  میشود.  .12  کای  های کنبر

 تنظیم دوسیه ها و آرشیف  10.7

 اصل

، محافظت و در یک سیستم  ایط مناسب نگهداری میشود. مدارک و سوابق لزمه بررسی، شناسای   بازیای  آسان و سر 

 کار  روش

 برای هر بخش دوسیه های جدا گانه تهیه و به ترتیب الفبا نگهداری میشود.  .1
 در سطح جانت  هر دوسیه برچسب زده عنوان آن نوشته میشود.   .2
، خشک و ایمن نگهداری م شود تا از ی  سوابق، اعم از چا .3  تمب  

ونیگ، در مکای  خراب شدن یا از بی   رفیر    و الکبر
ی شود  .جلوگب 

 دوسیه های زیرکار در قسمت های متوسط و پایی   الماری های اتاق کاری گذاشته میشود.   .4
ورت به آن مراجعه شود.  .5  دوسیه های سال قبل در قسمت بالی  الماری اتاق کار گذاشته میشود تا در صورت ض 
 انتقال داده میشود.  دوسیه های سال های قبل به آرشیف یا تحویلخانه .6
اسناد موجود در آرشیف، مطابق پالیش حفظ اسناد مؤسسه، در ختم هر سال بررسی شده و اورافر که تأری    خ   .7

 شان رسیده باشد، هدر میگردد.  ءانقضا 
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 نگهداری ایمیل ها  11.7

 اصول

ونیگ را در کنار سیستم  .1 ونیگ، سیستم مدیریت پیام الکبر نسخه های  نگهداشتافزایش روز افزون ارتباطات الکبر
 چای  الزام م سازد. 

ونیگ مهم طبق پالیش حفظ اسناد مؤسسه، مکاتبات عموم برای یک سال و   .2 تمام مکاتبات و ضمایم الکبر
 محاوره ها الی حل موضوع حفظ میگردد. 

 بات مهم نسخۀ چای  گرفته شده حفظ میگردد. از مکات .3

 کار  روش

ان، مکاتبات ادارات خارج از مؤسسه، مکاتبات دارای  کنبرای حفظ مکاتبات اداری شامل اطلاعات مربوط به کار  .1
، مکاتبات مربوط به پروژه ها و اسناد محرم ایمیل آدرس  .شودمی ایجاد  admin@ahds.org ارزش حقوفر

مالی که شامل تمام اطلاعات مربوط به درآمد و مصارف مؤسسه  است ایمیل  برای مکاتبات  .2
 شود. ایجاد می   finance@ahds.orgآدرس

 شود. می  ایجاد  info@ahds.org برای مکاتباب عموم ایمیل آدرس .3
 شود. ایجاد می   grm@ahds.orgبرای درج شکایات ایمیل آدرس .4
ند.   (cc)هر کارکن هنگام دریافت یا ارسال ایمیل های فوق الذکر، آدرس مربوطه را در کای   .5  میگب 
و اعضای هیئت اجرائیه مؤسسه هم به ایمیل آدرس های فوق دست رسی داشته و تدابب  لزم را   ”IT“مسئول  .6

 اتخاد میکنند. 
ند .7  ه اسم و یا تخلص وی میباشد. سایر ایمیل آدرس ها نمایانگر استفاده کننده بوده، در برگب 
 ی لوگو و شعار مؤسسه، اسم، تخلص و موقف کارکن در مؤسسه باشد. اایمیل های ارسالی باید دار  .8
 ( نرم افزار ضد ویروس و پاک بودن کمپیوتر ها نظارت میشود. updateهر هفته از به روز بودن )  .9

 حفظ و مراقبت 12.7

 اصول

ی از خطرات محیط کار اجراء میشود. مؤثر به منظور نظافت،   مراقبتحفظ و  .1  کارآی  و جلوگب 
 د. ددر صورت لزوم به تدارک اجناس و خدمات، اصول مندرج در طرزالعمل لوجستیک مؤسسه مراعات میگر  .2
وریات روزمره لستر از مراجع تدارکایر اجناس و خدمات، به اساس تجربۀ خوب قبلی، تهیه میگردد.  .3  برای رفع ض 

 کار  روش

ه سازی و نگهداری   حفظ و مراقبت .1 شامل تمب   و منظم نگه داشیر  محل کار، علامت گذاری، کفایت امکانات ذخب 
حفظ سالن ها و کف ها از خطر لغزش و سقوط، و حذف مواد زائد )مانند کاغذ، آشغال( و سایر خطرات مثل  

 آتش سوزی از محل کار است.  
کارکنان خدمایر باید بدانند که چگونه با    آموزش کارکنان خدمایر بخش اساسی حفظ و مراقبت خوب است.  .2

عادی را گزارش بدهند.  ایط غب   که استفاده م کنند، ایمن کار کنند و هر خرای  یا سر 
 محصولیر

 نظافت، تنظیم و دفع زباله ها باید به طور منظم انجام شود، نه فقط در پایان ساعت رسمی.   .3
خانه برای اطمینان   .4 س مانند الماری ها، زیرزمیت  ها، تشناب ها و آشب  

تمام جا ها بخصوص مکان های دور از دسبر
 از کامل بودن پاکسازی بازرسی میشود. 

ات .5 ی و تمب   کردن   مراقبت و ترمیم ساختمان ها و تجهب   ، محافظت، سرویس، رنگ آمب   شامل تعویض یا تعمب 
ه میباشد.  ات، ماشی   آلت وغب  ات، وسایط نقلیه، ابزارها، تجهب    منظم تعمب 

س جاروب برفر استفاده میشود.  .6  از جا های تنگ و دور از دسبر
 

 برای پاک کردن گرد و غبار و آلودگ
، تمب   و  .7

 به خوی  نگهداری میشود.  تسهیلات کارکنان به اندازه کاف 
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 الماری برای وسایل شخض، لوزم تشناب و مواد ضدعفوی  کننده لزم است.  .8
 .  کرده، مصف برق را کمبر سازد نور را منعکس  میشود تا  دیوارهای رنگ روشن  .9
یگ برای مشخص ساخیر  موانع، ستون ها کم کردن رنگ های متضاد   .10 ود خطرات فب    .  بکار مب 
ابزارها در محفظه های مناسب به ترتیب منظم در مکان های مشخص شده قرار داده میشود. ابزار بلافاصله پس   .11

 .  در محل آن گذاشته میشود از استفاده، 
و ابزارهای آسیب دیده یا فرسوده را از سرویس    کردهکارگران به طور منظم همه ابزارها را بازرسی، تمب   و تعمب    .12

 کنند. می خارج 
ه شده درست تنظیم شده،  تحویل .13 س  قابلداشته، اما به راحتر نکار تداخل محل  با  خانه و مواد ذخب   باشد.  میدسبر
اق، سمی و سایر مواد خطرناک در ظروف مخصوص در مکان های مشخض که برای   .14 مواد قابل اشتعال، احبر

 شود.  می کاهش خطرات مختلف ایجاب میکند، نگهداری 
، ایمت  و صحت محیطی و شغلی تمام الزامات مشخص شده در  .15 ه مواد رعایت  قوانی   آتش نشای  برای ذخب 

 . میشود 

 داغمه جات 13.7

 اصول

ات به طور منظم بررسی شده، از مؤثریت و کارای  شان اطمینان   .1 تمام مواد، ابزار، وسایل، سامان آلت و تجهب  
 حاصل میشود. 

 میشود. تمام اجناس معیوب، نظر به حالت موجودۀ آن، برچسب زده  .2
اجناس معیوب از محل کار دور شده و با آن مطابق به طرزالعمل های اجناس داغمه و استهلاکات مؤسسه  .3

 معامله میشود. 

 کار  روش

 اجناس داغمه و استهلاکات مؤسسه مراجعه شود.  لوجستیک، بخش به مباحث مربوطه در طرزالعمل های
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  تیو اذ  از استثمار و سوء استفاده جنسی یی  طرزالعمل جلوگ
(PSEAH) Protection from Sexual Exploitation, Abuse and Harassment  

ی از ج خارج از  همکاران  ر یو سا  AHDS داخل همه کارکنان ه ( بPSEAH) تیو اذ  استثمار و سوء استفاده جنش لوگب 
متوقعه در رابطه با   یرفتار  اراتیها و مع ت یکه نقش ها، مسئولداشته باشد   نانیطم. اداره باید امرتبط استمؤسسه 

SEA شده است.   دهیدر مؤسسه فهمAHDS که در    در دفاتر خود و در جوامعی ر،منظو  نیا  یبا اتخاذ اقدامات مناسب برا
 کند.   و حفظ م جاد یرا ا SEAاز  یامن، عار  طیمح کی   ،یو واکنش قو  یو یاهتمامات وقا قیکند، از طر   م تیآن فعال

، آزار و اذیت،  هر نوع شکایتسمع  ترکب   دارد، اما در اصول برای  (SEA) استثمار و سوء استفاده جنش هرچند این فصل بر 
 قابل تطبیق میباشد.  نب   و اطلاع رسای  در مورد فساد اداری  برخورد سوء با اطفال

 

 سئولیت هانقش ها  و م 1.8

 اصول

ی از  ش ی پال  تیاز موجود  نانیاطم یبرا   کلی  تیمسئول هییاجرا  سی رئ .1 و   استثمار و سوء استفاده جنش جلوگب 
ی از فساد و  ( PSEAH) تیاذ  را دارد.  ها آن یاجراو ( antifraud)پالیش جلوگب 

پاسخ  ادعاها و ۀ دربار  قیتحق  ،تیو اذ  استثمار و سوء استفاده جنشفساد، از  یب  شگی پ  ب  بر تداب   هیاجرائ ئتیه .2
 نظارت دارد.  به استثمار و سوء استفاده جنش

و  استثمار جنشفساد، است که از  طییو حفظ مح جاد یمسئول ا ت،یمأمور  ا ی دفبر   پارتمنت،یهر پروژه، د آمر  .3
 کند.   یب  خود جلوگ ۀدر محل مربوط ت یو اذ سوء استفاده جنش 

 روش کار

ها در مورد واقعات  گزارش   افتیدر  یشخص را به عنوان مرجع برا ک ی تیمأمور  ا ی دفبر   پارتمنت،یهر پروژه، د آمر  .1
 . کند انتصاب م  ت یو اذ استثمار و سوء استفاده جنشفساد اداری، 

شاکی یا مدع

طرق ثبت 
شکایات

مدیر سمع 
شکایات، مدیر 

جندر

هیئت اجرائیه
در دفبر مرکزی
یا ولیتر 

هیئت بررسی 
شکایت
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  مرجع .2
 

 یرس ر یبا مد   در هماهنگ
 

  م  ر یرا دا ده و آگاه جندر مؤسسه، جلسات آموزسی    ر یو مد اتیبه شکا  دگ
  ت یر یکنند و مسائل مربوطه را به مد  را هماهنگ م کنند، اقدامات پاسخ ده   م  افتیکنند، گزارش ادعاها را در 

 دهند.  ارشد گزارش م
  را بررسی ( هر متقاصی  SEA) ۀاستخدام، صورت تخلفات گذشت ند ی از فرآ به عنوان بخش    یبش   ی قوا مسئول .3

کند  یحاصل م نانیکند و اطمیکارکنان ادغام م  یرا در قراردادها PSEAHماده در مورد    کی. (PSEAH-02) کندیم
 ( را امضا کرده اند. PSEAH-01مربوطه )   ۀکه همه کارکنان تعهد نام

مربوطه  قاتیدهند، در صورت لزوم در تحق یرا گزارش م  همکاران واقعات استثمار و سوء استفاده جنش همه .4
کت م  کنند. یآن اتخاذ م یرا برا یو یوقا  ب  و تداب ی  ت خطر را در پروگرام شناساکنند و احتمال یسر 

است که دللت به نقض   ی مسئول انجام اقدامات مناسب در موارد ت،یمأمور  ا ی دفبر   پارتمنت،یهر پروژه، د آمر  .5
 فوق الذکر بکند.   یارهایاز مع کیکدام 

 شود. ی م یی   تع بررسی  یمتشکل از سه نفر برا ئتیصورت وجود هرگونه ادعا، بلافاصله ه در  .6
 مؤسسه است.  هیاجرائ ئتینوع مجازات، ه  یبرا  ی  نها  ندهب  گ  میجرم، تصم ا یصورت وقوع تخلف  در  .7
  محول خواهد شد.   AHDS ره یمد أتیبه ه  هیقض ه،یاجرائ ئتیه یاز اعضا گ ی هیصورت طرح ادعا عل در  .8

 ی ی  جلوگ ا ی  هیوقا 2.8

 اصول

 انجام دهد.   از استثمار و سوء استفاده جنش یب  جلوگ  یاقدامات مناسب را برا د یبا  AHDS ۀمؤسس  .1
است که از استثمار و سوء   سالمی  طیو حفظ مح جاد یداشته باشند که به دنبال ا یرفتار   د یاداره و همکاران با .2

 کند. یم یب  جلوگ تیو اذ  استفاده جنش

 روش کار

 کند. یم بررسی  نهی را مطابق با روش مع بست خالی  کی یقبل از استخدام، سوابق همه نامزدها AHDS ۀمؤسس  .1
  قی تدق حفاظتر   یها نگرای   ر یسا ا ی ارتکاب استثمار و سوء استفاده جنش ، سوء رفتار قبلی ۀنی ش ی مورد پ در  .2

 گوگل باشد.   یو جستجوها سی سوابق پول ،یو  قبلی ۀفیشود؛ که ممکن است شامل چک لست از مرجع وظی م
کنندگان، مشاوران و   ی   تأم مانکاران،یاست که کارکنان، پ یار یماده مع کیمشارکت شامل  یکار و قراردادها  قرارداد  .3

کا  کند.  یم عدم تحمل در مورد استثمار و سوء استفاده جنش شی را ملزم تعهد به پال فرع یسر 
دهد. نقض   را به وضوح نشان م PSEAباشد که تعهد در مورد   بند م کیشامل  یبش   ی قوا یقراردادها تمام .4

ا گ ی  شی پال نیا  .  (PSEAH-03) انفکاک خواهد بود ط یاز سر 
را امضا   PSEA ۀبار تعهد نام   کیحداقل هر دو سال    د یکارکنان مؤسسه بدون در نظر داشت نوع قرارداد، با  همه .5

 .   (PSEAH-01) کنند 
خطا ها،   ر یسا ا ی مربوط به سوءرفتار جنش شود که موارد قبلی  بست، خواسته م ی اشخاص انتخاب شده برا از  .6

در مورد تماس با کودکان را خود    ثبت شده در ادارات دولتر   یها و نگرای   یفر یانفکاک از شغل گذشته، سوابق ک
 .   (PSEA-02)مدت موافقت کنند ن یدر طول ا د سابق خو  انیتوسط کارفرما اطلاعایر  ی   چن  یاعلام کنند و با افشا

ون چای   یهادر رسانه خالی یدر همه اعلانات بست ها عدم تحمل استثمار و آزار جنش شی پال .7 ذکر    گ یو الکبر
 .  (PSEAH-04) شودی م

 آموزش  3.8

 اصل

 است.  الزام( برای همه کارکنان مؤسسه PSEAH) ت یو اذ از استثمار و سوء استفاده جنش یب  جلوگآموزش 
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 روش کار

ماه استخدام   ی   همه افراد تازه استخدام شده در اول یرا برا الزام PSEAH مقدمایر  یآموزش ها AHDS ۀمؤسس  .1
 کند. ی آنها برگزار م

  ی را بگذرانند. بخش قوا PSEAH  الزام نیآموزش آنلا  کیبار   کیحداقل هر دو سال    د یبا  AHDSکارکنان   همه .2
 کند. ی م  جاد یرا با ارائه مدرک ا نیآموزش آنلا  لیکارکنان تکم  ای  یرد یرا برا ستمیی س یبش  

مؤسسه در برابر   یو روش ها شی در مورد پال ی مراتبه در جلسات رهنمود کی سال  د یبا  AHDSکنان کار   همه .3
اک کنند.  تیو اذ استثمار و سوء استفاده جنش   اشبر

از   یب  و جلوگ دشوندگانیمحافظت از همکاران و مستف ۀ لزم در مورد نحو  یهمه کارکنان و رضاکاران آموزش ها به .4
 شود. ی داده م گرانیرساندن و سوء استفاده از د بی آس

  تی را نظر به سن، جنس  آموزسی   PSEA یها ام یپ AHDS ۀمؤسس  .5
 

  یاعضا نفعان،یذ  یبرا  و  ملحوظات فرهنگ
جامعه خواهد بود تا   یو اعضا AHDS ۀمتوجه ساخیر  کارکنان مؤسس  ی ها برا امی کند. پی م هیجامعه و همکاران ته

  ر یو سا AHDSهمه کارکنان  ی برا ی  هاچه رفتار  ست،ی چ آنها بدانند که منظور از  استثمار و سوء استفاده جنش
 .  (PSEAH-06) را گزارش کنند SEAهمکاران مرتبط ممنوع است، کجا و چگونه تخلفات 

 گزارش دهی  4.8

 اصل

استثمار و سوء  فساد اداری، واقعات  باید به آسای  بتوانند جامعه، از جمله کودکان،   یو اعضا دشوندگانیهمکاران، مستف
 را گزارش دهند.  استفاده جنش

 روش کار

س برا لیوسا .1   جاد یجامعه، از جمله کودکان، ا یو اعضا دشوندگانیهمکاران، مستف  یامن، محرمانه و قابل دسبر
 را گزارش دهند.  شود تا واقعات استثمار و سوء استفاده جنش

نصب   یمحلات کار دفاتر و و در همه  هیته به زبان محلی   ده طرز گزارش رهنمود و  ده  آگاه یپوسبر ها .2
 شود. ی م

ده برا گزارش ده  لیوسا .3   شود ی جامعه نش  م یو اعضا دشوندگانیهمکاران، مستف یموجوده به طور گسبر
ً
، مثلا

(PSEAH-06)  و(PSEAH-07 ) . 
هر کارکن، رضاکار، مشاور و  یبرا ( تیو اذ سوء استفاده جنش یا استثمار ادعای سوء رفتار )گزارش هر گونه  .4

 است.  مؤسسه الزام مانکار یپ
سوء استفاده   یا استثمار  فساد اداری، موارد مشکوک  ،ساعت 24ظرف ، در بلافاصله د یبا  AHDS همکارانهمه  .5

 ند: ده گزارش   ذیل قرا از طر  جنش

⎯    grm@ahds.org; genderofficer@ahds.org   

⎯ 0773332626   

 به مدیر سمع شکایات یا مدیر جندر.  ⎯
 ثبت و در اسرع وقت امضاء و گزارش شود.  خ ی    با ذکر تار   به صورت کتت    د یادعاها با .6
حضور   شده، چه کسای   ده ید ا ی  دهیچه شن  عت  ی و بدون حدس و گمان باشد.  قی مفصل، دق د یثبت هر واقعه با .7

 افتاده است.  داشته اند، چه اتفافر 
اصل   تیرا بر عهده دارند با رعا اتیشکا  افتیدر  ت یر یمد  تیکه مسئولکارکنای   حاصل کند که   نانیاطم د یبا  اداره .8

 د. نکنی هستند محافظت م لیدخ  ی  که در حادثه ادعا  همه کسای    ی  ، از اطلاعات شناسامحرمیت
اتخاذ   مت  یا اطییو در صورت لزوم اقدامات احت ت  یب  شی حادثه )و خانواده اش( پ قربای   یبرا خطرات احتمالی  .9

 گردد. 
 شود. ی ثبت و گزارش آن حفظ م تی ثابت نشده باشد، محرم  تیشکا ا یکه صحت اظهارات   تا زمای   .10
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 بررسی  5.8

 اصل

 . شود ی م یب  گی پبررسی و و مناسب  عی    بطور سر  ت یسوء استفاده و اذ ۀهمه واقعات مشکوک و اظهار شد

 روش کار

  ا یرا توسط کارکنان   بررسی  ب  بدون تأخ  تیو اذ  د رمورد هر گزارش استثمار و سوء استفاده جنش د یمؤسسه  با .1
مناسب    ی  قضا عدلی ۀ باشد، به ادار   یگر ی که مرتکب وابسته به نهاد د  همکاران مرتبط خود آغاز کند. در صوریر 

 مراجعه کند. 
شود و به گونه  ی گرفته م  یفرد جد کیسوء استفاده از  ا ی تیبر آزار و اذ  گزارش شده مبت    ا یمشکوک  ۀهر حادث .2

 کند.   ی   را در حال حاض  و در درازمدت تضم  قربای   تی شود که بتواند امنی م  یب  گیپ یا
(  هیئت اجرائیه دفبر مرکزی یا ولیتر ارشد ) تی ر ی، مد سوء استفاده جنش یا استثمار  یادعا کی  افتیپس از در  .3

 کند.   توظیفساعت  24را ظرف  قاتیتحق  د یبا
ا  دهیطرف و آموزش د  با تجربه، ی   ئت یه کی  د یاداره با .4  یرس طیرا که واجد سر 

 
باشند،    ا یقضا  ی   چن  نیبه ا  دگ

 کند.   فیتوظ
  یاز مؤسسه را برا ونب  مؤسسه ممکن است کارشناسان ب ۀ ، ادار شته باشد وجود ندا داخلی  ت یکه ظرف  در صوریر  .5

 استخدام کند.   بررسی
و   اتهامات استثمار و سوء استفاده جنش در بررسی مستند شود که سوابق  لی تشک یاز افراد د یمنتخب با میت .6

 دارند.   و انجام اقدامات اصلاج  ،تیاذ
 باشد.  بررسی  انیدر جر  ه،یشاهدان، افشاگران و متهمان قض ان،یقربان  تی متوجه مصئون د یاداره با .7
استفاده  روش های مبتت  بر آسیب دیدگان کنند از   م که ادعاها را بررسی  حاصل کند که کسای   نانیاطم د یاداره با .8

 دهند. یقرار نم یشبر ی ب بی در معرض آس قاتیمراحل تحقهیچ یک از  و شاهدان را در  انیشاک ،کنند و قربای  یم
  مصئون یهادوسیه در  د ی و تمام شواهد با قیتحق یهاکنند. گزارش   تیرا رعا یدار  سطوح راز  نیبالتر  د یبا هیئت .9

س  یبرا  کارکنان صاحب صلاحیتاز   یتعداد محدود یکه فقط برا  ،شود  ی نگهدار  استفاده از اطلاعات در دسبر
 باشد. 

وع تحق د یبااعضای هیئت  .10  .   (PSEAH-05)امضا کنندرعایت اصل محرمیت را تعهدنامه   کی قاتیقبل از سر 
 شود.   حفظرا فراهم کند،  کاف    بررسی، که جریان تا حد امکانباید  هیقضمحرمیت  .11
در اسرع   شود و اقدامات اصلاج یجمع آور  شود تا اطلاعات مؤثق بر اساس شواهد کاف   موارد تلاش م در تمام .12

 وقت انجام شود. 
 شود. ی م قیمتهم تا روشن شدن موضوع تعل ۀفیوظ ، ی  جنا سی توسط پول قاتیدر صورت آغاز تحق .13

 مساعدت به قربایی  6.8

 اصول

است که  ( SEA) استثمار و سوء استفاده جنش از  مشکلات ناسی   یارائه خدمات به افراد دارا کمک به قربای   .1
 شود.  ی همکاران مرتبط انجام م ا ی AHDSتوسط کارکنان 

خود   تی امن، و مناسب با فرهنگ، سن و جنس  یا وه یبه موقع به ش تیحق دارند از کمک و حما انیقربان .2
 برخوردار شوند.  

  AHDSعامل در واکنش  نیقرار گرفته است، مهمبر  SEA ب  که تحت تأث  و رفاه اطفال، زنان و هر کش تی مصئون .3
 است.  عهیشا ا یبه هر گزارش، ادعا 
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 روش کار

شان   یرا برا که خدمات مسلک   در محل و ادارایر  استثمار و سوء استفاده جنش انیاز قربان تیخدمات حما .1
 . شود   ی  شناسا د یتوانند، با  عرضه م

 دنیساعت( از رس 24بلافاصله )در عرض   د یبا   سوء استفاده جنش ا یاستثمار  ارائه کمک به قربای   لیتسه  روند  .2
 مرتبط باشد.  قاتیتحق ۀجیبه نت  د ینبا آغاز شود. کمک به قربای   تیشکا

را بر   ارائه کمک به قربای   لیتسه تیباشد، مؤسسه مسئول AHDSکه مرتکب ادعا شده از همکاران   صوریر  در  .3
 عهده خواهد گرفت. 

  نهیشامل گز  نیانتخاب خود استفاده کند. ا یاز حق خود برا د ی از تمام خدمات موجود مطلع شود و با د ی با قربای   .4
وع خدمات م قبلی پس از قبولی  در هر زمان، حتر   تیحما  ا یامتناع از کمک   سی ی   شود. آنها همچنی و سر    حق دسبر

 کار را انتخاب کنند، دارند.   نیکه بخواهند ا  را در مرحله بعد، هر وقتر  بای  یبه پشت 
  یبا آن همکار  ا یرا آغاز کرده  گر ید  ی  هر روش پاسخگو ا ی قاتیتحق قربای   نکهیضف نظر از ا د یبا  تیو حما کمک .5

 . د ب  قرار گ SEA قربای   ار یکند، در اختیم
خدمات نقش   ۀدهندادارت ارائه   ر یو  سا AHDSارائه کمک توسط   یبرا  SEA قربای   تیو حفظ محرم  تی مصئون .6

 دارد.  اساسی
 Gender Based) تی بر جنس   خشونت مبتت   انیقربان  یها هیدر مورد دوس ده یکارکنان آموزش د  فقط .7

Violence سازمان ملل دارند. در قسمت   انیارائه کمک را در مطابقت با پروتوکول کمک به قربان لیتسه  ۀ( اجاز
 از اطفال ارائه خواهد شد.  تیحما  یۀدوس تیر یمد ستمی س قیکمک از طر   ،طفال به عنوان قربای  ا

 ه یمسئول قض کی فیتوظ  7.8

 روش کار

  کیدر تماس شود تا   یبش   ی جندر و قوا ر یبا مد  د ی ، اداره باAHDSهمکاران  هی گزارش شده عل  یهر ادعا یبرا .1
کند. در مورد    یی   تع از قربای   تیکمک و حما  یرا برا ستهیو شا دهیکارکن آموزش د   کی ا ی ا یقضا ی   چن مسلک  ر یمد
 گرفته شود.   شخص موافقت قربای   نیا

بر   خشونت مبتت    یایقضا ت یر یمد ند یکه در مورد فرآ  ستهیو شا کارکن مسلک   کیتوسط   د یبا  هیقض تیر یمد .2
  جنش ۀمسئول محافظت از استثمار و سوء استفاد فهیوظ  نیاست، ارائه شود. ا دهی( آموزش دGBV) تی جنس 
 باشد، که خودش خدمات لزمه را ارائه کند.  نمی

سی یرا برا کند و ارجاع قربای    ای  یرا ارز   قربای   یازهاین  د یبا  هیقض ر یمد .3 حقوق و    ازها،ین  یبه کمک در راستا دسبر
 کند.   لیتسه یمنافع و 

" و  دینرسان بی )در محل رجوع( با درنظر داشت روش "آس ستهیتوسط کارکنان ماهر و شا د یبا  تیو حما کمک .4
 ارائه شود.  انیآگاهانه، به قربان تیرضا  ژهی، به و GBV یاصول راهنما تیمحور و با رعا قربای  

 ادارات ر یبه سا  تیارجاع شکا 8.8

 اصل

 .، به سمع مسئولی   مربوط رسانیده میشودنباشد   AHDSدر مورد اشخاصی که از جمله کارکنان مؤسسۀ واصله شکایت 

 روش کار

  د ی لزم، با تی اهل یکارکن دارا  کی  ا ی PSEAHمسئول   یاداره با همکار  ت،یهر شکا افتیبلافاصله پس از در  .1
نباشد،    SEA تی. اگر شکاب  خ ا ی د ب  گ  قرار م SEAدر رده   تیشکا ن یا ا ی کند تا مشخص شود که آ  را بررسی  تیشکا
 مربوطه راجع گردد.  ۀ ادار  ا یبه بخش مربوطه  یب  گی پ یبرا  د یبا

تمام اطلاعات موجود    د یناشناخته است، با  ۀادار  کیکند که مرتکب کارکن    افتیدر  SEA یادعا ک ی AHDS اگر  .2
 افغانستان ارسال شود.  یمؤسسات برا  ی   ب  PSEA ۀکنندساعت به هماهنگ 24ادعا ظرف  نیا
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 یساعت مستق  24بلافاصله ظرف  د یبا  SEA یاستخدام کننده معلوم باشد، ادعا ۀادار  اگر  .3
ً
  ۀادار  سی به رئ ما

 شان خب  داده شود.   PSEAبه مسئول    ا یمربوطه 
  ت یکنند و از نام و هو   یو ب  پ  قیسطوح محرمانه بودن دق  نیاز بالتر  د یبا اتیکننده و راجع کننده شکا  افتیدر  .4

 محافظت کنند.  احتمالی  ی  کاهش انتقام جو  یبرا  ب  درگ ی همه طرف ها
 متهم قرار دهد.  ار یحادثه را در اخت قربای   تیهو  د ینبا ندهب  گ  تیمتفاوت باشد، شکا با قربای   شاکی اگر  .5
مربوطه ارجاع خواهد شد، تا   ۀ ادار  ۀنامعلوم باشد، ادعا همچنان به واحد مربوط  قربای   ت یکه هو   صوریر  در  .6

  ۀادار  ی   . همچن ب  خ   ا یخود آغاز کرد  قایر یتحق یها استیس یرا در راستا قایر یتوان تحق  م ا یمشخص شود که آ
 . ب  خ  ا یدارد  جود کننده و   د ییتأ  ا ی شواهد کاف   ا یمربوطه ممکن است متوجه شود که آ 

 وقضایی  ارجاع متهم به ادارات عدلی 9.8

 اصول

را ثابت کند،   استثمار و سوء استفاده جنش فساد اداری، یمناسب، شواهد به دست آمده ادعا اگر پس از بررسی  .1
  مجازات به ادارات عدلی  ی( براانیقربان تی و مصئون تیو رضا ه،یممکن است )با توجه به وخامت قض هیقض نیا

 راجع شود.   ی  قضا
کارکن متخلف    یکارا برا  شده است مؤثر و  لیمؤسسه تسج یمنابع بش   شی که در پال  یادار  داتیمؤ   گ  صوریر  در  .2

به  ادارات   لیعدالت به اساس طرزالعمل ذ  قی داشته باشد، متهم جهت تطب  جرم ۀنباشد وعمل کارکن صبغ
 . شود ی وقضا ارجاع م عدلی

 کار  روش

، تا به جای اسم های اشخاص  شود  داده م د و ک  برای قضیه مصئونیت،و  خصوصی م یاز حفظ حر  نانیاطم یبرا .1
 . استفاده گردد 

 هیئتر که برای تحقیق موضوع تعیی   گردیده بود در مورد معرف  متهم را ادارات عدلی پیشنهاد میکند.  .2
د. ارجاع توسط هیئت اجرائیه   .3  مرکزی صورت میگب 

 مؤسسه در سطح ولیت، حوزه یا دفبر
  علیه گرفته میشود.   فقتصورت موا .4

ر یا مجت   متص 
ر طفل باشد موافق  صوریر  در  .5 ط است.  تکه متص   والدین سر 
د.  .6  ارجاع به ادارات عدلی وقضای  باید ذریعه مکتوب رسمی صورت بگب 
ت ابتدایی است، هویت وارد کننده اتهام و متهم، تا زمانیکه  نظر گرفیر  اصول محرمیت و برائت الذمه که حال با در  .7

 متهم توسط محکمه با  صلاحیت محکوم علیه قرار نگرفته باشد، افشاء نشود.  
 تا زمان فیصله قطعی ونهای  وظیفه وامتیازات متهم به تعلیق در آورده میشود.  .8
دوباره به   رۀ تعلیق وی پرداخته میشود و طرف محاکم برائت حاصل نماید، امتیازات دو  که متهم از   صوریر  در  .9

 وظیفه خود ادامه داده میتواند. 

 اقدامات 10.8

 اصل

 مؤسسه است.  هیاجرائ ئتینوع مجازات ه  یبرا  ی  نها  ندهب  گ  میتصم

 روش کار

 ر یسا  ا ی  کتت    ۀاخطارنام ق، یانجام خواهد شد )طور مثال، انفکاک، تعل موارد تخلف آشکار، اقدامات انضباطی در  .1
 اصلاح(.  یبرا یاقدامات ادار 

 اخراج م  گ یمرتکب خشونت فز  متجاوز  .2
ً
 شود. ی فورا

 مرتکب استثمار و سوء استفادۀ جنش بعد از تثبیت واقعیت اخراج میشود.  .3
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 شود. ی م ی   کار باعث اخراج طرف   طیدر مح  تیبا رضا نوع اعمال جنش  هر  .4
 شود. ی قانون راجع م  یاجرا به مقامات محلی  هیکه احتمال رفتار مجرمانه است، قض  واقعایر  در  .5
ح قض نده،یاشخاص در آ  ی   از استخدام مجدد چن  یب  جلوگ یبرا .6 از   اسناد مربوطه و اقدامات انضباطی ه،یسر 

 گردد.   مربوطه ثبت م  ب   در دتاب ،جمله اخراج متخطی

 ی همکار  می تنظ 11.8

 اصول

کنندگان،    ی   تأم مانکاران، یاست که پ حتمی  ۀماد ک یمشارکت مؤسسه شامل  یتمام قراردادها و موافقت نامه ها .1
کا متعهد شوند و    عدم تحمل استثمار و سوء استفاده جنش  شی کند تا به پال  را ملزم م یکار   یمشاوران و سر 

 انجام دهند.   به استثمار و سوء استفاده جنش یو پاسخ جد یب  جلوگ ی را برا اقدامایر 
 یادعاها بررسی  ،استثمار و سوء استفاده جنش هیعل  انهب  شگی اداره در اتخاذ اقدامات پ ا یآن شخص   کوتاه  .2

باعث فسخ قرارداد و   ،در صورت وقوع استثمار و سوء استفاده جنش انجام اقدامات اصلاج ا یمربوط به آن،  
 گردد. یم  یهمکار  باتی اختتام هرگونه ترت

 روش کار

ایط   .1  . د شو می  درج و توسط طرفی   امضاء PSEAمشارکت در مورد  ۀموافقتنامدر موافقتنامۀ مشارکت سر 
 به سمع مسئولی   طرف مقابل رسانیده میشود.   واصله شکایت .2
 فسخ میگردد. همکاری در صورت عدم اقدام لزمه، قرارداد  .3

 PSEA قسمتمشارکت در   ۀموافقتنام

کت................... قرارداد،  یدر اجرا .1 م/مؤسسه/سر  رفتار مندرج در بولیر    یاز استانداردها  د یبا  محبر
ST/SGB/2003/2003/13  کند.   یو ب  کل سازمان ملل متحد پ  ب  دب 

  ا یتوسط خود  از هر کش سوء استفاده جنش  ا یاز استثمار  یب  جلوگ یرا برا تمام اقدامات مقتض   د ی با مانکار یپ .2
انجام هر گونه خدمات تحت   یبرا مانکار یکه ممکن است توسط پ  یگر یهر شخص د ا یاز کارکنانش  کیهر 

با هر فرد کمبر از هجده سال، بدون توجه به   جنش تیمنظور، فعال نیا  یقرارداد استخدام شود، انجام دهد. برا
ل ت، یمربوط به رضا ی   قوان   مانکار یاز آن شخص خواهد بود. علاوه برآن، پ استثمار و سوء استفاده جنش ۀبه مب  
اعمال   ا ی لینشان دادن تما یباارزش برا یهاب   چ ر ی سا ا یکار   شنهاد ی نس، خدمات، پهر گونه پول، ج ۀاز مبادل د یبا

هر    یکه برا  جنش  تیشدن در هر گونه فعال ب  از درگ یب  جلوگ  یو تمام اقدامات لزم را برا ند ک  ی خوددار  ،جنش
 .  د ب  دست گ  یاست رو  ب   آم ب  تحق  ا یاستثمارگرانه   شخض

ط اساسی ک یموضوع  ن یکند که مفاد ا  و موافقت م قیتصد  مانکار یپ .3   ن یقرارداد است و هر گونه نقض ا سر 
در قبال   تر یگونه مسئول  چیبدون ه مانکار،یکه بلافاصله پس از اطلاع به پ  د ده حق را م نیا  AHDSضمانت به 

 قرارداد را فسخ کند.  ،یگر ی نوع د  تیهر گونه مسئول ا ی فسخ  یها نهیهز 

 

 یادآوری کیدأ : راتذک
ً
برخورد سوء با اطفال و    ت،یآزار و اذ ت، یهر نوع شکاهر گونه سمع که این طرزالعمل برای   شود می ا
م مؤسسه باید مفاد مراتب فوق را به   ( SEA)نه تنها  یدر مورد فساد ادار  اطلاع رسای   قابل تطبیق است. مسئولی   محبر

   همه کارکنان و مستفیدشوندگان برسانند.  اطلاع
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 (Quality Managementمدیریت کیفیت ) 
.  (excellence) برای حفظ سطح مطلوی  از تعالی، مدیریت کیفیت عبارت است از نظارت بر تمام فعالیت ها و وظایف

 quality)ل کیفیت و تضمی   کیفیت، کنبر   ۀبرنام  تطبیقو  طرح شامل تعیی   خط مش  کیفیت، مدیریت کیفیت 
assurance ) .به طور کلی مدیریت کیفیت مستلزم آن است که همه شعبات در مؤسسه با یکدیگر  و بهبود کیفیت است

 را بهبود بخشند.  همؤسس فرهنگ خود ، همچنان نتایج و  همکاری کنند تا طرزالعمل ها، خدمات

و نتایج مورد نظر  در قبال کیفیت کلی خدمات شعبات و کارکنان مؤسسه، خود را هدف مدیریت کیفیت این است که همه 
 د. ن مسئول بدان

کیفیت است. پس از کسب اعتبار،   ۀهای تعریف شد با استندرد در مطابقت  فعالیت ها بازنگری  طرزالعمل دهعتبار ا
    حفظ میشود.  امور تا اطمینان حاصل شود که کیفیت   ،به طور دوره ای تمدید م شود ، اعتبارنامه دائمی نیست

 اعتبار دهی داخلی  1.9
 MEALو آموزش ) ، حسابدههماهنگ کنندۀ نظارت، ارزیای  مدیر عموم کیفیت یا ، مؤسسه ۀهیئت اجرائیدر ترکیب 

Coordinator)   تأمی   اعتبارمدیریت کیفیت و مسئولیت (accreditation )  دفاتر و مدیریت امور مؤسسه را از طریق
اصلاحات لزمه  اطمینان از صورت درست امور و تغیب  برای ارزیای  برای یافته های از . عهده دارد به ارزیای  های منظم 

 د. شو می  استفاده

 اصول

 خطاها است.   از میان برداشیر  مداوم برای شناسای  و کاهش یا  پروسۀمدیریت کیفیت  .1
 و اطمینان از آموزش کارکنان استفاده م شود.  به مردمبرای بهبود خدمات از مدیریت کیفیت  .2
 های داخلی است.  طرزالعملبهبود کیفیت خدمات، از طریق بهبود مستمر مدیریت کیفیت بالی تمرکز  .3
 ارزیای  شده و اعتبار ده میشود. به فواصل منظم برای تأمی   کیفیت، هر شعبه  .4

، اما  کند را کسب   نمرات٪ 80باید حد اقل  ۀ کاریهر ساح ،به منظور کسب اعتبار ارزیای  الزام آور، در نتیجۀ  . أ
 ٪ کمبر باشد.  85نباید از کاری یک شعبه مجموع تمام ساحات  

٪ اعتبار کسب شده باشد، اعتبار یکساله داده میشود، اما در جریان سال  85- 75هر گاه در مجموع بی    .ب
د.  85اعتبار خود را  از   ٪ بالتر بب 

  ٪ اعتبار کسب شده باشد، اعتبار شش ماهه داده میشود که باید بعد از شش75- 60هر گاه در مجموع بی    .ج
د. 85ماه اعتبار خود را  از   ٪ بالتر بب 

و از  شدهاخطاریه داده  شعبهاعتبار کمبر کسب شده باشد، برای مسئول  60هر گاه به صورت مجموع از ٪ .د
 این وظیفه سبکدوش میگردد.  

 روش کار

وع هر سال  ،و آموزش ، حسابدههماهنگ کنندۀ نظارت، ارزیای   .1 بطور    پلان اعتبارده شعبات مؤسسه را در سر 
اکی با اعضای هر بخش   طرح میکند.  اشبر

نظارت،  هماهنگ کنندۀ تحت نظر را  هیئت سه نفری یک  برای ارزیای  هر مدیریت/شعبه،هیئت اجرائیه،   .2
 د. کنتعیی   می و آموزش   ، حسابدهارزیای  

 برای هیئت مؤظف آموزش لزمه در مورد طرز ارزیای  و اعتبار ده داده میشود.  .3
 .  میکنند مطابق فورم اعتبار ده مربوطه ارزیای  را مدنظر یا شعبۀ  مدیریت  هیئت مؤظف   .4

 ( برای ارزیای  مدیریت پروگرام. MEAL-01رم ) و ف . أ
ی. MEAL-02رم ) و ف .ب  ( برای ارزیای  مدیریت قوای بش 
 ( برای ارزیای  مدیریت مالی. MEAL-03رم ) و ف .ج
 تدارکات. ( برای ارزیای  مدیریت MEAL-04رم ) و ف .د
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 ( برای ارزیای  مدیریت محاسبۀ جنش. MEAL-05رم ) و ف . ه
 ( برای ارزیای  تدابب  امنیت. MEAL-06رم ) و ف . و
 ( برای ارزیای  مدیریت اداری. MEAL-07رم ) و ف .ز
ی از استثمار و سوء استفادۀ جنش ( برای ارزیای   MEAL-08رم ) و ف .ح  . و اذیت تدابب  جلوگب 

یک میگردد. کارکنان شعبه ده و  شنکات مثبت و منق  یادداشت   ،ابتدای  ارزیای  در  .5 یک پلان  با کارکنان شعبه سر 
را که میتواند شامل رهنمود ها، آموزش لزم برای کارکنان، تغیب  و تبدیل کارکنان،  برای بهبود کاری سه ماهه 

وریات باشد،   ه ض   .  کنند طرح میتدارکات وغب 
پلان کاری برای بهبود بررسی میگردد. در صورت  تطبیق  ارزیای  غب  الزام آور، صورت  طی یک سه ماه بعد،   .6

ها تجدید  مطابق به واقعیت خود را پلان کاری . کارکنان شعبه د و ش می موجودیت نواقص سه ماه دیگر وقت داده 
 .  میکنند 

 یشود.  به مکافات و مجازات میگردد، اجراء م جسه ماه بعد، ارزیای  الزام آور، که منت .7
 . تکرار میشود الزام، با اختتام میعاد اعتبار قبلی، ده  ارزیای  اعبتار .8
را پیشنهاد  اعتبار ده های فورم ارزیای  ها، هیئت مؤظف تعدیلات لزم در ریان جنظر به دروس آموخته شده از   .9

 .   نموده، و توسط هیئت اجرائیه تصویب میگردد 

ویی  2.9  اعتبار دهی بی 
ISO 9000   مجموعه ای از استندردها برای مدیریت کیفیت است که به عنوان یک اساس قابل قبول بی   المللی برای

( ایجاد شده است.  International Organization for Standardizationعملکرد ادارات و مؤسسات توسط )
 تصدیقنامۀ 

ً
 Afghanistanمدی  افغانستان ) انستیتوت جامعه ،ISO 9001مؤسسۀ خدمات صحی و انکشاف  افغان قبلا

Institute for Civil Society-AICS ) دوستانه برای افغانستانو  Afghanistan Humanitarian) ادارۀ کمکهای بش 
Fund)    .را کسب کرده است 

 اصل

( را همیشه حفظ نموده و با انقضای  وی  مدت اعتبار  مؤسسه در نظر دارد که تصدیق اعتبار توسط ادارات مستقل )بب 
 شان، تجدید نماید. 

 روش کار

تضمی   کیفیت را  مستقل ( ادرات MEAL Coordinatorو آموزش ) ، حسابدههماهنگ کنندۀ نظارت، ارزیای   .1
ساند  .شناسای  نموده به اطلاع هیئت اجرائیه مب 

د.   مصارفهیئت اجرائیه در مورد ارزش تصیدیقنامۀ ادارۀ پیشنهاد شده و  .2  آن غور نموده، تصمیم میگب 
و آموزش متوجه تأری    خ انقضای تصدیقنامه های اعتبار ده مؤسسه   ، حسابدههماهنگ کنندۀ نظارت، ارزیای   .3

د.    بوده، و برای تجدید آن اقدامات لزم را در پیش میگب 
 تمام شعبات مؤسسه صورت گرفته و اصلاحات لزم به عمل م آید.  داخلی  ۀ مستقل، ارزیای  قبل از دعوت ادار  .4
صورت  ، همکاری همه جانبه برای تأمی   پروسۀ شفاف و مؤثر شدهقرارداد عقد با ادارۀ مستقل تضمی   کیفیت   .5

د.     میگب 
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 (فورم های مورد استفادۀ هر بخش) ضمایم 

 

 ضمیمه الف: پروگرام

یضمیمه ب:   قوای بش 

 ضمیمه ج: مالی 

 ستیک جضمیمه د: لو 

 ضمیمه ه:  محاسبه جنسی  

 ضمیمه و: اداری

ی از استثمار و سوء استفاده جنسی  و اذیت   ضمیمه ز: جلوگی 

ی کیفیت یا :  فورم های حضمیمه    اعتبار دهی شعبات تضمی 
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 پروگرام فورم های ضمیمۀ الف: 
Program Formats Codes  پروگرام فورم های 

Logical Framework Approach (LFA) PRG-01  کار  جدول منطقر 

Project Planning Timetable PRG-02 پروژه   اوقات طراج م یتقس 

Project Action Plan  PRG-03  پروژه  یبرنامه کار 
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 (logical framework)کار   جدول منطقر     

 

Project Description 

ح پروژه  سر 

Indicators 

 شاخص ها 

Sources of Verification 

 منابع تأیید کننده 

Assumptions 

 فرضیات 

Overall Objective   یا
 هدف عموم 

( عمده ای که  impactاثر )
پروژه به سطح مملکت یا  

سکتور مدنظر به جا میگذارد 
)ارتباط آن با پالیش ها و  
ی ها مربوطه(.   اتب  

 سبر

این شاخص ها اندازۀ سهم  
این پروژه را در نیل به هدف  
عموم نشان میدهد. برای  
دریافت ارقام آن به ارزیای   

ورت است.  وی  ض   بب 

منبع معلومات با طرز جمع  
آوری و گزارش ده آن  

)بشمول توسط گ، چه و چه  
  وقت(. 

Purpose  مقصد یا 

( بعد از  outcomesعواقب ) 
ا مفادی که به  یختم پروژه 

سد.   مردم تحت پوشش مب 

چطور  م فهمیم که به  
مقصد یا مقاصد متوقعه  

رسیده ایم.  در این بررسی به  
تفصیلات کمی، کیق  و زمای   

ورت است.   ض 

طرز جمع    با ت منبع معلوما 
آوری و گزارش ده آن  

)بشمول توسط گ، چه و چه  
 وقت(. 

فرضیایر )عوامل خارج از  
ول مدیریت پروژه( که   کنبر
بالی رابطۀ مقصد با هدف  

 تأثب  گذار است. 

Results  نتایجیا 

محصولت محسوس  
(outputs  کمی و کیق  که در )

نتیجۀ فعالیت ها به دست م  
ول مدیریت  نبر آید و در ک 

 پروژه میباشد.   

چطور م فهمیم که آنچه را  
میخواستیم به مستحقی    

رسانیده ایم. در  این بررسی  
هم به تفصیلات کمی، کیق  و  

ورت است.   زمای  ض 

طرز جمع    با منبع معلومات 
آوری و گزارش ده آن  

)بشمول توسط گ، چه و چه  
 وقت(. 

فرضیایر )عوامل خارج از  
ول  مدیریت پروژه( که  کنبر

بالی رابطۀ نتایج با مقاصد  
 تأثب  گذار است. 

Activities  فعالیت ها یا 

( که برای  tasksاموری )
بدست آوردن نتایج پلان شده  

 باید عملی گردد. 

به جای شاخص، درین جا   
وریات   خلاصۀ ض 

(means/resources  ذکر )
 میشود. 

درین جا  خلاصۀ قیمت  
وریات )   (costs/budgetض 
 ذکر میشود. 

حتمی نیست: فرضیایر  
ول   )عوامل خارج از کنبر
مدیریت پروژه( که بالی  

رابطۀ  فعالیت ها با نتایج تأثب   
 گذار است. 

 

PRG-01 
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 تقسیم اوقات طراج پروژه    

 

     پروژه:  اسم

 

 

  

وع محصول  فعالیتها   مرحله   شخص مسئول  ختم  سر 

ی  
سرو

مقدمایر 
 1.     

2.     

3.     

...     

طالعه  
م

ت در  
ضعی

و
سناد

ا
 1.     

2.     

3.     

...     

ی  
جمع آور 

معلو 
م

ت  
گ ا
خنی

ت
 1.     

2.     

3.     

...     

برنامه  
 کار 

ر
ق
ط
من

 1.     

2.     

3.     

 ....     

سوده  
م

پروپوزل 
 

1.     

2.     

3.     

 ......     

سوده  
م

جه 
بود

 1.     

2.     

3.     

PRG-02 
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 برنامه کاری پروژه   

 

 

  الی  مدت برنامه : از   تاری    خ ختم:   تاري    خ آغاز:   اسم پروژه: 

 مقصد پروژه: 

 پروژه:  ید بازدفعالیت 

 

  

ی  
ها
ت 

لی
عا
ف

ی
د
لی
ک

 
ل( 
ثا
)م

 

ی
ها
یت
عال
ف

 
عی  
فر

 

ص 
خ
ش

ول 
سئ
م

 

وع
 

سر
 

م 
خت

 

ده 
نن
 ک
ت
ار
ظ
ن

 

و  
ت 
ور

ی
ض

رد 
و
 م
اد
و
م

ل 
پو
 
یی ت
مي
خ
د ت
ها
شن
پي

ت   
یا
ض
فر
و 
ت 
ظا
ح
لا
م

ت  
لی
عا
 ف
ی
را
ج
م ا
د
 ع
ت
عل

 

 
 

گ
آماد

 

1.        

2.        

3.        

ق 
طبی

ت
 

1.        

2.        

3.        

 
 

ی
ت و ارزیا

ظار
ن

 1.        

2.        

3.        

ش
گزار

 

1.        

2.        

3.        
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یفورم های ضمیمۀ ب:   قوای بش 
Human Resource Formats Codes  ی  فورم های قوای بش 

Job Description Form HR-01  فورم لیحه وظایف 

Timesheet HR-02  ی  فورم حاض 

New Employment Request Form  HR-03  جدید کناستخدام کار درخواست فورم 

Job Announcement Form HR-04  فورم اعلان وظیفه 

Short List Form (eligible applicants) HR-05  ایط  لست  متقاضیان واجد سر 

Application and CV  HR-06   کار  متقاصی   ا یفورم سوانح کارکن 

Applicant's Evaluation Form During Recruitment HR-07  ارزیای  متقاصی  وظیفه، حی   استخدامفورم 

Candidate Selection Form  HR-08  فورم انتخاب متقاصی  وظیفه 

Reference Check Form  HR-09  از مرجع قبلی  کن فورم چک کار 

Guarantee Form  HR-10  تضمی   خط 

Medical Checkup Form HR-11 فورم معاینات صحی  

Employment Contract HR-12  کن قرار داد کار 

Orientation Form  HR-13  جدید کنانفورم معلومات ده برای کار 

Assessment Form after Probationary Period  HR-14  بعد از دوره ازمایش   کن فورم ارزیای  کار 

Employee’s Summarized Information HR-15  کن فورم معلومات مختص در مورد کار 

Hourly Leave form HR-16 فورم درخواست رخصتر ساعتوار  

Leave Form  HR-17  فورم درخواست رخصتر 

Overtime Form HR-18 فورم اضافه کاری  

Mission Form  HR-19  فورم سفر 

Per-diem Payment Form HR-20  فورم پرداخت سفریه 

Transportation Payment Form HR-21  درخواست کرایه نقلیه فورم 

Employee's Evaluation From HR-22  انکنفورم ارزيای  کار  

Certificate of Merit HR-23  تحسی   نامه 

Appreciation Letter  HR-24  تقدیر نامه 

Warning Letter  HR-25  اخطار نامه 

Warning Letter with Salary deduction Form HR-26  معاشاخطارنامه با کش 

Job Termination Notice HR-27  اخطاریه اخراج از وظیفه 

Staff Annual Record Form HR-28 سالنه كارکن  یوضعيت ادار   ۀفورم  خلاص 

Monthly Attendance Report HR-29 ی  ماهوار کارکن  ان فورم  حاض 

Applicant's Training Agreement HR-30  تعهدنامه تعلیمی 

Workshop Attendance Certificate HR-31  اک در ورکشاپ تعلیمی  تصدیق اشبر

Clearance Form  HR-32  فورم عدم مسئوليت کارکن 

Exit Interview Form  HR-33   فورم مصاحبه خروج 

Benefits Receipt Certification Form  HR-34  فورم تأییدی دریافت تمام حقوق کارکن 

Work Experience Certificate HR-35  تصدیق کار 

Personnel File Checklist HR-36 چک لست برای دوسیه های کارکنان 

Staff Contacts List HR-37  لست تماس  های کارکنان 
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ی
 افغان  مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 وظایف  ۀلایح 

 

     عنوان وظيفه: 

 :  رتبه

   : مافوق

 : مادونان

  محل وظیفه: 

 وظیفه:  ه یا هدف خلاص

 

 

 

 

 
 

 های لزم:   شایستگ

 

 

 

 

 وظايف و مسئوليت ها: 

 

 

 

 

 

 : کارکن استحضارى  

  اسم: 

   ري    خ: أت

  امضاء:  
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 افغان           
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

ی )فورم   (timesheetحاضی

 

 :  الی    تاری    خ: از        دفبر

 امضاء:                        وظیفه:                                            اسم:                          : دار صلاحیتتأیید  

 

 جمعه  پنجشنبه  چهارشنبه  سه شنبه  دوشنبه  یکشنبه  شنبه  زمان اسم و تخلص 
 امضاء  وقت  امضاء  وقت  امضاء  وقت  امضاء  وقت  امضاء  وقت  امضاء  وقت  امضاء  وقت 

               دخول 

               خروج 

               دخول 

               خروج 

               دخول 

               خروج 

               دخول 

               خروج 

               دخول 

               خروج 

               دخول 

               خروج 

               دخول 

               خروج 

               دخول 

               خروج 

               دخول 

               خروج 

               دخول 

               خروج 

               دخول 

               خروج 
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 افغانمؤسسه خدمات صحی و            
ی
 انکشاف

 جدید   کنفورم درخواست استخدام کار 

 

 امضاء:                وظیفه:                                             اسم:                                                                                 

 جدید:   کنکار   ۀدرخواست کنند

 مدیر مالی دفبر مربوطه : نظر 

 استخدام :  ۀید کنندأیت

 ست : باستخدام  ۀمنظور کنند

  ست بطبقه بندی  

  حد اقل سطح تحصیلی 

  ست ب  ۀشمار 

  عنوان وظیفه 

  موقعیت وظیفه  

  ولسوالی، شهر، ولیت 

  قرارداد مدت 

  جنسیت 

  حدود معاش  

  تاری    خ اعلان  

  تاری    خ ختم اعلان  

  ست  بتعداد 

  ست  بنوع  

  ساعات کاری  

  تجربه کاری  

  وظایف عمده 

 

 

 

  
 

  ای لزم هشایستگ
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 فورم اعلان وظیفه 

 
  جزئیات وظیفه: 

  

   کتگوری وظیفه 

   حد اقل سطح تحصیلی 

   نمب  وظیفه 

     وظیفه

   مؤسسه/ نهاد 

   وظیفه محل 

     شهر  ،ولسوالیولیت، 

   مدت قرارداد 

   جنسیت

   حدود معاش 

   تاری    خ اعلان  

   تاری    خ ختم 

   ست ها  بتعداد 

   نوعیت وظیفه 

   نوبت کاری  / بخش

   تجربه کاری 

 مؤسسه و پروژه:   معلومات در مورد 
 
 
 

:  ها   تیو مسئول فی وظا    

 هدف وظیفه: 
 

 
 مسئولیت ها: 

  

  تشایس
 

: ای لزمهگ  
 
  

 درخواست راهنمای  

ایط م توانند درخواستر های شان را   متقاضیان ......... خلص سوانح به  با واجد سر 

ی ........... دفبر ................  مؤسسه خدمات صحی و انکشاف    مسئول قوای بش 
   یا به آدرس ایمیل    (AHDS)افغان

ً
ارسال الی تأری    خ..............   info@ahds.org مثلا

 .نمایند
 

 درخواستر که پس از تاری    خ اختتامیه دریافت شود در نظر گرفته نخواهد شد.  .أ
ایط تنها با   .ب  تماس گرفته خواهد شد. متقاضیان واجد سر 
  ی کند. همه نامزد ها   را تحمل نمی   گونه سوء رفتار جنش  چیه   AHDS  ۀمؤسس .ج

 . سوابق قرار خواهند گرفت ق یدق یها بالقوه تحت بررسی 
 

  

HRM -04 
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

ا  انیلست متقاض  ط یواجد سر 

 

   ---------------------پروژه:    ---------------------------------محل وظیفه:    ---------------------------------وظیفۀ اعلان شده: 

   --------------/---------/---------تأری    خ: 

  آدرس فعلی/ ولایت  اسم و تخلص  شماره 
ی
 ایمیل  شماره تلفون  ها  شایستگ

شمولیت  علت  
 درین لست 

1       

2       

3       

4       

5       

 

 هیئت: هیئت:                                                         هیئت:                                             

 : امضاء    :                                                امضاء :                                                    امضاء 
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 کارکن یا متقاضی کار سوانح  فورم 

 معلومات عموم                  

  نام 

  شوهر   نام پدر/ 

  تاري    خ تولد 

  محل تولد )قريه، ولسوالی و وليت(

 )              (  ذکر )              (                  م  ونثم جنس

 متاهل )              (                  مجرد )              (  حالت مدی  

  تابعيت 

  تعداد اطفال

  شماره تذکره  

  آدرس فعلی 

  آدرس ايميل / شماره تلفون 

  دیگر  آدرس تماس

 کنید( به ترتيب معکوس زمای  ذکر  ) تحصيلات

 ابتدایه(  مکتب  ،لیسه  ،فاكولته مؤسسه تعلیمی )    محل  تحصیل   ۀدرج
 تحصيل   ۀدور 

 الی  از 

      

     

     

 کنید( به ترتيب معکوس زمای  ذکر  ) كار  ۀسابق

 تاری    خ 
 علت ترك وظيفه  معاش ماهوار  خلاصۀ وظایف  وظيفهعنوان    اداره

 الی از 
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 معلومات در مورد خويشاوندان نزديک 

 شماره تماس  وظيفه  قرابت اسم 

    

    

    

 هستيد صحبت نمائيد  كه قادر  یلسانها

ان بلديت تانرا مشخص نمائيدبا استفاده از   خوب، بسيار كم مب  
ً
 لغات عالی، خوب، نسبتا

 مهارت های ديگر 

 

 امضاء:  

 تاری    خ: 

 

               

  

ی  صحبت كردن فهميدن  لسان  خواندن  نوشیر

     

     

     

 

 شماره 

 

 نوع مهارت 

  درجه تسلط 

 تجربه

 

 ملاحظات 
 عالی خوب  متوسط  ضعيف

1        

2        
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 افغان مؤسسه خدمات صحی و 
ی
 انکشاف

ی استخدام   وظیفه، حی 
 فورم ارزیایی متقاضی

  

 وظیفه:   نعنوا 

 لزم برای حد اقل تحصي 
 

  وظیفه: ل/شایستگ

        اسم متقاصی  وظیفه: 

 الف. تحلیل مهارت و دانش وظیفوی: 

 نمره 
 شماره  وظایف کلیدی 

 دانش مهارت

   1 

   2 

   3 

  مجموع   

  حد اوسط   

 ب. مهارت های کمک کننده برای اجرای وظایف  

 شماره  مهارت نمره 

  1 

  2 

، برای  ۳برای بسیار خوب  ،  ۴  عدد در قبال هر وظیفه از صفات عالی، بسیار خوب، خوب، ضعیف استفاده کنید. برای عالی  نوت:  

 را در خانه مربوطه بنویسید.   ۱و برای ضعیف   ۲خوب 

 ج. دیگر خصوصیات: 

ه و مرتب )      (، فوق العاده عالی )      (   شخص: ظاهر  ✓  نامرتب )      (، پاکب  

 مرض یا معلولیتر که مانع کار شود: وجود دارد )          (، وجود ندارد )       (.   صحت:  ✓

ب )     (، بسیار تب   و چالک )     (. شخصیت:  ✓ مندوک )     (، خوش مش   بسیار  سر 

 منظور خود را به مشکل بیان میکند )     (، واضح، بدون حاشیه روی )     (، افهام و تفهیم بسیار عالی )    (. افهام و تفهیم:   ✓

✓  :  خوب )      (، تب   هوش )      (.   قوه ذهتی
ً
ند ذهن )      (، نسبتا

ْ
 ک

 وانمند )      (. عجول )       (، استدلل خوب )      (، بسیار مدلل و تاستدلال و قضاوت:  ✓

 مشکوک )        (، خوب )        (، رک و راست و ضی    ح )        (.  اخلاص:  ✓
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 نتیجه نهای  با در نظر داشت تحلیل نتایج بخش الف، ب و ج این فورم گرفته میشود.  یادداشت: 

 : و نظر هیئت  ملاحظات

 

 

 

 

 

 

 

 

    

         هیئت استخدام: اعضای 

 شماره  اسم  وظیفه  امضاء  

   1 

   2 

   3 

 

 / / تأری    خ: 
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 وظیفهمتقاضی فورم انتخاب 

   

 
ی
 ست:  بمعرف

 ------------------------------------------------------  :ست بعنوان 

 ------------------------------------------------------ تاری    خ اعلان: 

 -------------------------------------------------  :تاری    خ ختم اعلان 

 ----------------------------------------تعداد درخواست دهندگان: 

ایطکسای  که شامل لست   شدند :   متقاضیان واجد سر 

1- 

2- 

3- 

 مصاحبه : )              /           /               ( تاری    خ 

 اسام در خواست کنندگایی که برای مصاحبه حاضی شدند : 

1- 

2- 

3- 

 شخص انتخاب شده: 

 ----------------------------------------------- اسم: 

 ------------------------------------------- اسم پدر: 

 --------------------------------------------- جنس: 

 

 مصاحبه کننده :  هیئت نظریات 

 

 

 

 

 امضاء    وظیفه هیئت  اسم شماره

1    

2    

3    
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 افغان مؤ 
ی
 سسه خدمات صحی و انکشاف

 از مرجع قبلی  کنکار   چکفورم 
 

  اسم متقاصی  وظیفه 

  وظیفۀ درخواست شده 

  اسم و وظیفۀ راجع کننده 

  از چه مدت زمان متقاصی  را م شناسید

  چطور او را م شناسید

  آخرین وظیفۀ متقاصی  و مدت آن با شما 

  علت ترک وظیفه 

  خصوصیات شخض وی 

 

  مهارت های همکاری وی 

 

 برای 
 

  وظیفه ای که تقاضا دارد شایستگ

  قوت ها و ضعف های مرتبط به این بست 

 

  مهارت های کاری قابل توجه 

 

اک در فعالیت های سیاسی    اشبر

  سوابق جنای  

 و جنسیتر 
 

  حساسیت های فرهنگ

  سوابق استثمار و سوء استفادۀ جنش

 کتت   اخذ معلومات از طریق: 

 ایمیل 

 تلفون 

 مجلس 

 وظیفه  معلومات دهنده  اسم

 امضاء  تأری    خ
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

ی خط   فورم تضمی 

 

 

 :تاري    خ 

 

 

 

 

 افغان! 
ی
م مؤسسه خدمات صحی و انکشاف  به اداره محیر

 اينجانب )                                             (      

 ولد :      )                                             ( 

  ( جلد )                     (  )                ( صفحه   ) دارنده تذکره نمب   

  (                                    مسکونه: )                                                   

 وليت: )                                            (                              

 شماره تماس/ موبایل: )                                                ( 

 (                            سکونت فعلی: )                                                   

امانت دارى و تعهد   ( ايفای وظيفه مينمايم، از اهليت، شخصيت،                ( در  )     بحيث )  

مه )                                                                ( ولد  م/ محبر   (          )                                               بنت/ محبر

   ( جلد )                                 (  ( صفحه )                   دارنده تذکره شماره )     

 (                 )  وليت مسکونه )                                                                                  ( 

م خدمات صحی و انکشاف  افغان بحيث )   ضمانت نموده و  مقرر گردد،    (    که قرار است در مؤسسه محبر

در صورت بروز هر نوع مشكل بی   ايشان و اداره، موصوف را به حسابده حاض  مينمايم، در غب  آن، خودم حسابده بوده خسارات  

دازم.   ميب 
ً
 وارده را كاملا

 

ام  بااحبر

 شخص تضمی   كننده یا نشان انگشت امضاء  

 

 

 تصديق مرجع کاری تضمی   کننده 

 

 

 

عکس تضمی    
 کننده 
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 صحی  معایناتفورم 
 
 

 :تاری    خ                                   وظیفه:         :       نام پدر   نام: 

 شماره  معاینات لازم  نتیجه  ملاحظات 

 1 ( BMIبدن )قد، وزن و کتله    

 2 سیستم قلت  وعای     

 3 سیستم تنفش   

 4 سیستم اسکلیت، توانای  عضلی   

 5 سیستم عصت  مرکزی   

 6 روای  -عقلی  

 7 مزمن  امراض ساری  

 8 امراض مزمن غب  ساری مثل شکر   

 9 جلدی   

 10 قوت دید   

 11 قوت شنوای    

 12 گروپ خون   

   ۱۳ 

 

 اسم: 

 وظیفه: 

 نام و نوعیت مرکز صحی: 

 : و مهر  امضاء
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 افغان  
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انكشاف

 قرارداد كارکنان 

مه م/ محبر  افغان و محبر
 
 مابی   مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 
که شهرت  ............................... اين قرار داد ف

 عقد و اعتبار دارد. ( -------/ -----/ ------تاري    خ )الی  ................   ( برای  مدت -------/ -----/ ------)شان ذیلا ذکر است از تاري    خ 

 شهرت کارکنالف.  

 اسم:                                       .1

 :                                         ولد/ بنت  .2

 تخلص:  .3

 مشخصات وظیفه  . ب

 عنوان وظیفه:  .1

 رتبه )درجه(:  .2

 پروژه:  .3

 آمر مستقیم:  .4

 دیپارتمنت:  .5

 محل وظیفه:  .6

 تاری    خ آغاز کار:  .7

 از ................... الی .................. اوقات رسمی کار:  .8

 (      )  نوعیت قرارداد: امتحای  )      (، اصلی .9

 ( (، غب  قابل تمدید )      قابل تمدید )    .10

 دوره امتحایی  . ج

طرفی   میتوانند در این مدت با اطلاع    . دو ماه اول آن قرار داد، دور امتحای  میباشد   هرگاه حداقل دوره قرارداد شش ماه باشد،  .1

 . شود موافقه دفبر مستحق معاش نمیو قبلی دون اطلاع ترک وظیفه بدرصورت   . یک هفته قبل قرار داد را فسخ نمایند 

 که نتیجه ارزیای  مثبت باشد، قرارداد اصلی با کارکن عقد میگردد.   در ختم دوره امتحای   .2
 کارکن ارزیای  شده، در صوریر

 و سایر امتیازات  معاش .د

وط به موجودیت    . استدالر/ ایرو(  / افغای  ...... .... ... )  کن معاش ماهوار کار  .1 توافق مرجع  و  آن،  پرداخت به ارز خارج  مش 

 .  میباشد تمویل کننده و حکومت 

 . مستحق معاش شناخته میشود  اشغال وظیفه کارکن از روز  .2

ی، پرداخت صورت   .3 ورت به اضاف  کاری، بعد از طی مراحل به اساس مطابق طرزالعمل مربوطۀ قوای بش  در صورت ض 

د.    میگب 

تهیه    ی که خارج از ساعات رسمی هم در خدمت مؤسسه اند ضف برای کارکنان مسافر   ، در صورت امکان  ، سهولت رهایش .4

 . (خانواده های شانبرای نه )شده میتواند  

 سفر های رسمی خویش مستحق سفریه و ترانسپورت میباشد. کارکن در   .5

 محل نصب عکس 

HRM -12 
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 در مورد محل سکونت کارکن در سفر های رسمی نظر به امکانات دست داشته تصمیم گرفته میشود.  .6

 استحقاق رخصتر ها   . ه

 اجازه اخ .1
ً
 و كتبا

ً
ذ نموده  هرگاه كارمند برای ساعات معی   در روز بخواهد رخصتر اخذ كند، بايد از آمر شعبه مربوطه قبلا

 مرجع مربوطه را مطلع سازد. 

اكب  برای سه روز   .2 اكب  ده روز در سال بوده در هر مراتبه حد  وری حد  از موافقه آمر مستقیم قابل اجرا  برخصتر ض  عد 

 ميباشد. 

رخصتر تفريحی سالنه مدت بيست روز ميباشد. هر شعبه مكلف است تا با تفاهم با كارمندان و با در نظر داشت خصوصيات   .3

 وظيفه شان جدول رخصتر تفريحی سالنه را ترتيب و عندالموقع رعايت نمايد. 

رخصتر مريض  مدت بيست روز بوده و در صورت دوام بيشبر از سه روز تصديق داكبر معالج و سند تائید شده رسمی بايد   .4

 ارائه گردد. 

ایام رخصتر نب   در خدمت باشد،  در اوقات و  داشته باشد، یعت     سکونتدر محل وظیفه    وده و مسافر ب  کندر صوریر که کار  .5

که خارج از اوقات    مسافری  کنانهر سه ماه میباشد. البته کار   در مستحق پانزده روز رخصتر    ،به عوض رخصتر تفریحی سالنه 

 .  شوند مستحق رخصتر پانزده روز در سه ماه نمی   ،رسمی در دفبر نمی باشند 

 سه ماه ميباشد. رخصتر ولدی برای مدت  .6

  . ضف یک بار مدت چهل و پنج روز ميباشد فرصی  رخصتر زيارت حج  .7

، برای کسای  که کمبر از یک سال با مؤسسه کار کرده اند، به تناسب مدت کار شان محاسبه   .8 استحقاق تعداد روز های رخصتر

 میشود. 

فراهم میسازد.   ،امکانات دست داشته دمت، در حدود  خداخل  تعلیمات  ۀ ارتقای ظرفیت را از طریق  مؤسسه زمین   : ارتقای ظرفیت  .و 

 میباشد. (  HRM-30)درینصورت کارکن مکلف به ادامۀ کار در مؤسسه مطابق تعهدنمامۀ تعلیمی 

 ان کنوجايب و مسئوليت های كار  . ز

ام به دستورات مطابق ليح  کارکن .1 قرارداد(  وظايف )ضمیمه این    ۀ در اجرای وظايف محوله خویش با در نظر داشت احبر

 مكلف ميباشد. 

برای کارکن در مورد مؤسسه، پالیش ها، طرزالعمل ها، لیحۀ وظایف و  سایر موضوعات مرتبط معلومات داده میشود.   .2

 را مطالعه نموده، خود را با آن عیار سازد. ، کارکن باید پالیش های مؤسسه

 . ( PSEAH-01) ند میکو امضاء  را مطالعه نموده  و اذیت سوءاستفاده جنش  و  از استثمار  یب  جلوگ یكارکن تعهد نامه برا  .3

کارکن طرز العمل های مؤسسه در ارتباط به بخش مربوطۀ خود و رهنمود های مسلک ملی مربوطه را مطالعه نموده و امور   .4

د.   محولۀ خود را در مطابقت با آن به پیش بب 

 رب  ع از امور ساحه نظارت بکند. / در ماه بار  (............. )اقل نظر به ایجاب وظیفوی، کارکن مکلف است که حد .5

س    کارکن .6 ين وجه    ، جهت اجرای امور محوله گذاشته ميشود   وی وسايل كار را كه به دسبر استعمال   برای امور رسمی به بهبر

   د. نموده در فعال نگهداشیر  آنها مكلف ميباش

 برای مقاصد شخض ممنوع ميباشد. مؤسسه استفاده از ملكيت و منابع   .7

 مسئوليت دارد تا از هرگونه عملی كه به حيثيت و اعتبار مؤسسه صدمه برساند، اجتناب نمايد.   کارکن   .8

، با استفاده از موقف و یا صلاحیت های وظیفوی خویش با اشخاص نمی توانند    هیچ کارکن .9 وی  یا  حقوفر حقیقر  و  حکمی بب 

ه    ۀ معاملکدام  یا داخلی   فردی بوده و  از آن  . تمام عواقب ناسی   داشته باشد شخض به شمول حصول/اعطای قرضه و غب 

 ولیتر نخواهد داشت. ئمؤسسه در زمینه کدام مس 
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 از استثمار و سوء استفاده جنسی  ی ی  جلوگ ۀبه تعهد نام ی ابندپ . ح

باشد و تمام   بند یپا   و اذیت نسبت به استثمار و سوء استفاده جنش AHDS مؤسسۀپالیش عدم تحمل  شود که به  متعهد م  کنکار 
  یب  جلوگ یبرا  AHDS یشود از تمام تلاش ها   متعهد م  کنانجام دهد. کار  پالیش نیا  جی    از حفظ و ترو  نانیاطم یاقدامات لزم را برا 
 :خصوص به    ،کند   بای  ی پشت SEAH و پاسخ به اتهامات

 . (PSEAH-01) و اذیت از استثمار و سوء استفاده جنش ی ب  جلوگ  ۀنامبه تعهد  پابندی  .1

 . از آن آگاه شود  کن که کار   استثمار و سوء استفاده جنش اقعۀ هر و   لزامگزارش ا  .2

اک الزام شا  .3  . شود  م  لی و تسه سازمانده AHDS که توسط SEAH در تمام آموزش ها و جلسات مربوط بهبر

اک الزام شا  .4  . استثمار و سوء استفاده جنش ی ادعا  کی پس از گزارش  بررسی  ا ی ق یدر هر تحق  تیبا حسن نبر

  خطاریۀا  ق،ی ، تعلنفکاک)مانند ا  ها م یو ممکن است منجر به اعمال تحر  شود برخورد م  AHDS پالیشالزامات مطابق با  نی نقض ا  با 
 ( شود. اصلاج-یاقدامات ادار  ر یسا  ا ی کتت  

 قواعد انضباط . ط

ی، تمجید و تشویق صورت میگ طرزالعملان مطابق  کنکار از کار خوب   .1  د. ب  امور قوای بش 

د.  طرزالعملمقابل اجراآت ضعیف کارکن، مطابق    در  .2 ی مؤسسه برخورد صورت میگب   قوای بش 

مؤسسه سؤ رفتار را نقض جدی قوانی   مؤسسه تلقر م کند، اين کار م تواند موجب اخراج فوری کارکن شود. اعمالی که   .3

در   میشود،  تلقر  رفتار  سؤ  باعث  ا قو   طرزالعملمنحیث  ممکن  رفتار  سؤ  اعمال  است.  بیت  شده  پیش  مؤسسه  ی  ی بش 

 گردد.  و قضای   تر امنی  ادارتانفکاک و حتر معرف  کارکن به مجازات، 

 : انفکاک . ي

 نميباشد. کن به كار دیگر امتیاز  کدام یا  مكلف به پرداخت معاش اضاف    مؤسسهدر صورت ختم قرارداد  .1

د و امر حتمی نيست كه قرارداد بايد تمديد شود.  .2 ورت اداره صورت ميگب   تمديد قرارداد نظر به ض 

در صورت عدم اطلاع قبلی و    . قرارداد را با اطلاع کتت  یک ماه قبل فسخ نمایند بعد از دوره ازمایش  طرفی   میتوانند این   .3

 نمیگردد.  ها   مساعدتسایر و مستحق تصدیق کاری کارکن    ،ترک وظیفه

 تعهد:  . ك

/   قرارداد كه در پايان اين  .............................. اينجانب   ( را قبول  دروۀ اصلیامضاء نموده ام، تمام مواد مندرجه )قرار داد دوره امتحای 

داشته و وعده ميدهم تا كار هايم را با كمال صداقت، امانت داري، به وجه احسن و مطابق اصول و ضوابط مؤسسه خدمات صحی و  

 انجام دهم. ( AHDSانکشاف  افغان )

 (   (  امضاء : )                 اسم: )     كارمند:   

ی   (                   امضاء : )   (                اسم: )             مدیر قوای بش 

 

 تمدید قرارداد:  . ل

 ( تمدید گردید.    ( با معاش ماهوار )    این قرارداد  الی ) 

 (   (  امضاء : )                    اسم: )     كارمند: 

ی   (   (  امضاء : )                 ) اسم:    مدیر قوای بش 
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 افغان مؤ 
ی
 سسه خدمات صحی و انکشاف

 د یجد كارکنان  یبرا دهی  گاهیآ / فورم معلومات

 تاری    خ: 

 اسم: 

 : پست

 پروژه:  

 کارت:   ۀشمار 

مؤسسه  وضوعات عمدهم شماره  ح داده شد    سر 

 معلومات مختص در مورد مؤسسه  1
  

 پالیش های مؤسسه  2
  

 معلومات در مورد پروژه  3
  

ده شده 4  بخش مربوطۀ طرزالعمل های مؤسسه نظر به نوعیت کار سب 
  

ی    ح لیحۀ وظایف  5  مربوطه  شعبۀ توسط  تش 
  

مربوطه  شعبۀدر رابطه به وظیفه توسط  یا مسلک  هنمای های مشخص  را 6  
  

 منابع کسب معلومات بیشبر  7
 

 

 :  استخدام شده کنامضاء کار اسم و 

 

 

 اسم و امضای کارکن با کارکنان معلومات دهنده 
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 بعد از دوره آزمایسی   کنفورم ارزیایی کار 

  

   وظیفه: :                            تاری    خ استخدام                   ولد:                          اسم کارکن: 

:                                           شعبه:                   کود نمب  کارکن:                               دیپارتمنت:            دفبر

                            تاری    خ: 

 الف. تحلیل مهارت و دانش وظیفوی: 

 نمره 
 شماره  کلیدی وظایف  

 دانش مهارت

   1 

   2 

   3 

  مجموع   

  حد اوسط  

 ب. مهارت های کمک کننده برای اجرای وظایف  

 شماره  مهارت نمره 

  1 

  2 

، برای  ۳؛ برای بسیار خوب  ۴در قبال هر وظیفه از صفات عالی، بسیار خوب، خوب، ضعیف استفاده کنید. برای عالی شماره  نوت:  

 را در خانه مربوطه بنویسید.   ۱و برای ضعیف   ۲خوب 

 

 ج. دیگر خصوصیات: 

ه و مرتب )      (، فوق العاده عالی )      (   ظاهر شخص:  ✓  نامرتب )      (، پاکب  

 ریض   یا معلولیتر  که مانع کار شود: وجود دارد )          (، وجود ندارد )       (.  م  صحت:  ✓

ب )     (، بسیار تب   و چالک )     (. شخصیت:  ✓ مندوک )     (، خوش مش   بسیار  سر 

 تفهیم بسیار عالی )     (. منظور خود را به مشکل بیان میکند )    (، واضح، بدون حاشیه روی )     (، افهام و  افهام و تفهیم:   ✓

✓  :  خوب )      (، تب   هوش )      (.   قوه ذهتی
ً
ند ذهن )      (، نسبتا

ْ
 ک

 عجولنه )       (، استدلل خوب )      (، بسیار مدلل و توانمند )      (. استدلال و قضاوت:  ✓

 مشکوک )        (، خوب )        (، رک و راست و ضی    ح )        (.  اخلاص:  ✓
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نتیجه نهای  با در نظر داشت تحلیل نتایج بخش الف، ب و ج این فورم و درک آمر مستقیم و مسئول بخش در مورد کاررایی   داشت: یاد

 کارکن در طول کار دوره آزمایش  گرفته میشود. 

 

 نظریات آمر مستقیم و هئیت دوم: 

 

 

 

 

 ( ، ندارد )             (.    نتیجه: قابلیت قرارداد بعد از دوره امتحای  را : دارد )        

د، پيشنهادات درمورد ارتقای ظرفیت او:  در   كه با كارمند مذكور قرارداد صورت گب 
 صوریر

 ۱- 

۲- 

۳- 

ح فوق از صحت بودن مندرجات فوق تصديق ميگردد.   قرار سر 

   

 امضاء:                       وظیفه:          اسم آمر مستقيم: 

 

 امضاء:                    وظیفه:                      اسم هیئت دوم:  

 

 /  /     تاري    خ:  
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 کن فورم معلومات مختصر در مورد کار 

 

:      :  بنت/ ولد      اسم :           کودنمب 

  : تحصیلی  ۀرشت        تحصیل:   ۀدرج

     /  /  استخدام: تاری    خ 

 : هعلت ختم وظیف  /        /             : )اگر واقع شد باشد(  تاری    خ ختم کار 

 
 

 ها در هنگام استخدام:    شایستگ

1  

2  

۳  

 عنوان وظیفه در اولی   استخدام: 

وع و  عناوین وظایف   ختم اشتغال: که در صورت تبدیلی یا استخدام مجدد کارکن به آن توظیف گردیده با ذکر تاری    خ سر 

وع  عنوان وظیفه  شماره   ملاحظات  تاری    خ ختم  تاری    خ سر 

1     

2     

۳     

اک  کارکن که  دمت  خداخل  تعلیمات    که کسب نموده است:   و مهارت های   کردهاشبر

وع  عنوان ورکشاپ یا کورس  شماره   مهارت های کسب شده  تاری    خ ختم  تاری    خ سر 

1     

2     

۳     

 کارکن در دوره کار با مؤسسه: مکافات به  

 

 مجازات به کارکن در دوره کار با مؤسسه: 

 

 

ی: مسئول امضاء    /  /  رم: و تأری    خ تجدید ف    قوای بش 
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 وار  فورم درخواست رخصتر ساعت

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        وظيفه:                                                                                                                                                      : بنت/                                                                                                                       ولد                                                                                                                              اسم: 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            بخش:                                                                                                                               تاری    خ:                           

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  توضیح: 

 

 (     ( الی ساعت )                مدت:  از ساعت )      

 

                                                                                                                                                                                                                                                روز:  جریان در رخصتر  ساعات تعداد

 

                                                                                                                      :                                                                                                                            دهنده درخواست  امضاء   

 

 عات رخصتر قبلی در طول ماه:)                              ( تعداد سا 

 

 مسئول بخش مربوطه: 

 

                                                                                                                                            /                                                 /  تاری    خ                                                                                                                                                              امضاء                                                                                                                                                                               وظیفه:                                                                                                                                                                  اسم: 

 

 : ی یا مدیر اداری دفبر  تصدیق مدیر قوای بش 

 

                                                                                                                                          /                                                 /     تاری    خ                                                                                                                                                               امضاء                                                                                                                                                                              وظیفه:                                                                                                                                                                  اسم: 
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 درخواست رخصتر فورم 

 

    وظيفه:      :  بنت/ ولد      اسم:  

   تاری    خ:      بخش:  

 

، عاجل و رخصتر بدون معاش:   ------------------------------------------------------------------------   توضیح در مورد رخصتر مریض 

 

 مدت:  از           /           /             الی             /            /               )           روز( 

 

 :  درخواست دهنده  امضاء   

  

 تاری    خ امضاء    وظیفه  اسم توافق و منظوری 

     مسئول بخش مربوطه 

منظوری مدیر عموم مالی و  
اداری و یا مدیر دفبر  

 ساحوی 
   

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 نوعيت رخصتر  روز( 20تفریحی ) روز( 20مریض  ) روز(  10عاجل )  ماه(   3ولدی ) دیگر 

 نوع و تعداد روزها      

 تعداد روز های رخصتر قبلی:      
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 افغان مؤ 
ی
 سسه خدمات صحی و انکشاف

 اضافه کاری فورم               
 

 وظیفه :                     محل وظیفه :  :                 نام:                     نام پ در:                   کن شماره  كود كار 

 تعداد روز ها )                          (  معاش ماهوار )                          ( 

 تاری    خ
تعداد ساعات   وقت 

 اضافه کاری 
 معاش روزانه 

 ( ۳۰\ )معاش
معاش ساعت وار  

 ( ۸\ )معاش روزانه 
قابل  مقدار 

 پرداخت 
 دلیل اضافه کاری 

 الی از

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 
 

 امضاء    --------------------------------- درخواست دهنده: 

 امضاء   --------------------------------- چک شده توسط: 

 امضاء  -------------------------------تصدیق شده توسط: 
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 فورم سفر                  

 مسلسل:  نمیی 

   تاري    خ: 

 اسم سفر كننده   وظيفه  

 کننده آمر سفر   مدت سفر  

 اسم دريور   نوع وسيله نقليه  

 تاري    خ آغاز  تاري    خ بازگشت  

 محل سفر   مسب  حركت  

 سفر : مقاصد 

 

 

 تاری    خ:                         امضاء سفر كننده :  

  تاری    خ:     موافقه آمر بخش: 

 : کنتصديق مدیر دفبر مربوطه از ايام سفر و انواع خدمات اجرا شده به كار 

م :     وظيفه:      براي محبر

سکونت )          ( و برای مسافر فراهم شده است: اعاشه )    (، محل (       ( سهولت هاي ذيل در دفبر  

 (.   ترانسپورت ) 

 ساير سهولت ها: 

1- 

2- 

 : مقاصد سفر، نظر به کن تصديق از ايام سفر و كار هاي انجام شده توسط كار 

 

 :  (   امضاء : )       اسم مدیر دفبر

 

 نظر به اهداف تعیی   شده بعد از ختم وظيفه ) و یا ضم گردد(.  کن: گزارش مختص سفر كار یادداشت
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 افغان مؤ 
ی
 سسه خدمات صحی و انکشاف

 ( Per-diem) فورم پرداخت سفریه            

 

 تاری    خ:               /         /  

 

 

 :  کنکار   امضاء

 

ی  د ییتأ  مالی  اداری / /  قوای بش 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  واحد پولی 

ی
 افغای

 پروژه وظیفه  اسم  شماره 
تعداد  
 روزها 

  
ی
هزینه ف
 روز 

 مجموع 
شماره کارت  

 بانگ 

1          

  
  

2  
       

3       

4       

  مجموع 

  مالیه 

  مبلغ خالص قابل پرداخت به کارکن 
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 افغانمؤ 
ی
  سسه خدمات صحی و انکشاف

 نقلیه  ۀ وسیلۀکرایفورم درخواست  

                 

 

 -------------------------------------------- اسم:   

 -------------------------------------------- پروژه: 

 ---------------------------------- : دفبر / ت یموقع

 

 تاری    خ 
 مکان

 )مقدار پول  هدف سفر 
ی
( افغای  

 الی از

          

          

          

          

          

          

  مجموع 

 

 :  کنکار   امضاء

 

ی  د ییتأ  مالی  اداری / /  قوای بش 
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 افغان مؤ 
ی
 سسه خدمات صحی و انکشاف

 انکنکار   ۀفورم ارزیایی سالان

I.  سوابق 

  نام
تاری    خ استخدام  
 به وظیفه فعلی 

  ارزيای  فعلی تاري    خ  
                /       / 

ی   رويداد حاض 

درجه  
 تحصيل 

 محل وظیفه  
 تاري    خ و نتيجه ارزيای  قبلی  

           /     /        )     %( 
  غب   مريض  رخصت 

 حاض  
 دیگر 

 قدم / رتبه  وظيفه 
)          (     مکافات 

 )          (  مجازات
    

II.     کن کار  ارزیای  نتایج اجراآت 

ره 
ما
ش

 

نتایج متوقعه از  
یا فعالیت  اجراآت 
 کن کار های  

   کن کار   فعالیت ب. کیفیت نتایج   کن کار   فعالیتالف. نتایج کمی 

مجموع  
)الف+  
 ب( 

۲
۰

٪
 

۴
۰

٪
 

۶
۰

٪
 

۸
۰

٪
 ۱

۰
۰٪

 

  
 

ی
ت  

فی
کی

 

یپا 
  
 

ط   ی
س
تو
م

 

لی
عا

لی  
اع

 

۱ ۲ ۳ ۴ ۵ ۱ ۲ ۳ ۴ ۵ 

1                         

۲             

۳             

...             

III.    حی   اجرای وظیفه    کنارزیای  عملکرد ها و رفتار کار 

ره 
ما
ش

 

ساند(.   دهد میحی   اجرای وظیفه نشان کن  عملکرد ها و رفتار واقعی که کار   )وظیفه خود را چطور به سر مبر

1 
سایر  با  تیمی  های  در کار  اندازه  چه  دفبر    تا  اعضای 

 همکار بوده است؟ 
 همیشه ی    

ً
 همیشه بلی     ۱۰          ۸           ۶          ۴         ۲تقریبا

2 
 نشان 

 
چه اندازه در تنظیم امور یومیه از خود برازندگ

   میدهد؟ 
 همیشه ی    

ً
 همیشه بلی     ۱۰          ۸           ۶          ۴         ۲تقریبا

3 
مهارت ها و دانش خودرا تا چه اندازه نسبت به سال  

   قبل  ارتقا داده است؟ 
 همیشه ی    

ً
 همیشه بلی     ۱۰          ۸           ۶          ۴         ۲تقریبا

IV.   )ها 
 

 وظیفه در ارتباط   کنکار ارزیای  صفات )ویژگ

ره 
ما
ش

 

 ها( کار 
 

 ها( مرتبط به وظیفه   کنصفات )ویژگ
 

ی صفات )ویژگ  ترازوی اندازه گب 

 الف 

 : ذیل مدنظر گرفته   مسایلمراعات نظم و دسپلی  
 میشود: 

 وظیفه و جلسات. حضور ناوقت در  .1
 مصوفیت های شخض در اوقات رسمی کار.   .2
نت به منظور امور شخض در   .3 استفاده از انبر

 هنگام کار رسمی. 
 مزاحمت به همکاران.  .4
خارج شدن از دفبر و یا جلسات به بهانه های   .5

 مختلف. 
 بحث های سیاسی.  .6
 . رفتار خشونت آمب    .7

 همیشه بلی     
ً
 همیشه ی     ۱۰        ۸          ۶        ۴          ۲تقریبا
 

 نکات قابل ملاحظه: 
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 ب 

ذیل مدنظر   مسایلبرخورد و همکاری با دیگران:  
 گرفته میشود: 

 رفتار نیک با دیگران.  .1
 کمک به همکاران.  .2
3.  .  اجتناب از شیطانت و سخن چیت 
 کوشش برای اصلاح و حل منازعات.   .4
 عدم خشونت.  .5

 همیشه بلی     
ً
 همیشه ی     ۲         ۴         ۶        ۸         ۱۰تقریبا

 
 نکات قابل ملاحظه: 

V.  ( در مورد اجراآت يک سال گذشته: کنکار ارزيای  خودی ) 

دانش یا مهارت جدیدی که کسب نموده   نکات ضعیف:  :نکات قوی
 است: 

VI.   برای بهبود   کنکار نظريات 

 برای بهبود در شعبه یا مؤسسه  کن برای بهبود اجراآت شخص کار 

  

 

VII.   ی هیئت ارزیای  تحلیل و نتیجه گب 

 

VIII.  تأیید نتیجه 

 امضاء  وظیفه  اسم اعضای هیئت ارزیای   شماره 

۱       

۲       

     کن کار موافقه   ۳

IX.  ی  نظریه قوای بش 

 

X.  مفهوم نمرات 

٪، و از بخش سوم  30٪، از بخش دوم  50سنجش میشود، به ترتیبیکه مجموع نمرات بخش اول    ۱۰۰مجموع نمرات ارزیای  از نمره  
 مجموع نمرات رامیسازد. نمره هر خانه در بالی خانه نوشته شده است. نمرات تمام قطار های همه بخش باهم جمع میشود.  ۲۰٪

۹۰ –   ۱۰۰ )  )مستحق کارت آی 
 . قابل تحسی  

   . ویمطابق ايجاب وظيف  ۸۹ –  ۷۵
 . قناعت بخش  ۷۴ - ۷۰
ورت است )ملزوم به کارت زرد(  ۶۹ – ۶۰  بهبود ض 

ً
 . جدا

 . قناعت بخش نيست )ملزوم به کارت سرخ( ۶۰کمبی از 
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

ی نامه   تحسی 

HRM -23 

  تاری    خ: 

 

مه   م/ محیر  !      محیر

 افغان و شخص  
ی
خوش وقتم با استفاده از اين فرصت نيك به نيابت از مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

ی نمايم.  هاي شما همكارخويش موفقيت 
ی
زمين اجراآت مؤثر شما  عزيز را از صميم قلب قدردای   ۀ  در 

ً
)مثلا

 خوب بی   همکاران یا بش رسانیدن یک سروی مقدمایر بسیار مفید در ساحه(
 

ی میباشد و    همآهنگ قابل تحسی 

ی نامه را كه نمايانگر رضايت و تمجيد اداره ميباشد، به شما تقديم مينمايم.   اين تحسی 

 

ام  با   احیر

 

 اسم و امضاء مدیر عموم دیپارتمنت و یا دفیر ساحوی 

 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 نامه  قدیر ت

HRM -24 

 /      /             تاري    خ: 

 

مه  م/ محیر  !    محیر

 افغان ده ازين  خوش وقتم با استفا
ی
ی مؤسسه خدمات صحی و انکشاف فرصت نيک به نيابت از هیئت رهیی

خدمت  شما به  علاقمندی   )طور مثال: اجراآت مؤثر و با کفایت شما در امور محوله که نمايانگر بدين وسيله از  

ی نموده و اين تقديرنامه را همراه با اميتاز آن معادل يکماه معا  از صميم قلب  ميباشد،(  مردم
ش که  قدردایی

 نمايانگر رضايت و تمجيد اداره ميباشد، به شما تقديم مينمايم. 

 شما   به اميد موفقيت هاي بيشیر 

 

 افغان
ی
 رئيس مؤسسه خدمات صحی و انکشاف
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 اخطار نامه 

HRM -25 

 /     /               تاري    خ: 
 منحیث یک عملکرد انضباط مؤسسهاخطار نامه با کش معاش موضوع: 

 
مه م/ محیر  !    محیر

 بسیار متأسف هستم با وجود 
ً
اخطاریه های شفاهی متعدد و اخطاریه کتتی قبلی هیچ بهبودی در مواردی که ذیلا

ود در اجراآت و سلوک شما رونما نگردیده است:   تذکر می 
• 

با توجه به عدم بهبود در اعمال و رفتار شما، بدینوسیله به اطلاع شما رسانیده میشود که این اخطارنامه که 
رویه و در بدیهی است در صورت عدم تغیی  آن...... روز کش معاش میباشد، به شما صادر میگردد.  نتیجه

یل بست یا ممکن اداره تصمیم به  ،عملکردتان ی د. تیی  اخراج شما از وظیفه بگی 
 

ام با  احیر
 

 امضاء و اسم مقام ذیصلاح

 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف
 اخطارنامه با کش معاش 

HRM -26 

 /        /                تاري    خ: 

 

مه  م/ محیر  !    محیر

سانم که با وجود سعی مداوم    اطلاع شما اداره و شخص خود را به  به اين وسيله مراتب تأثر عميق    ، با تأسف می 

ی به وقت(ۀ  شفاهی، تا کنون تغيی  اصلاج از طرف شما در زمينمکرر  اداره و تذکر    حاض 
ً
ديده نميشود.    )مثلا

 فوق اکيد  )یا موارد(بناءً به شما کتبأ این اخطاريه صادرميگردد، تا از تکرار مورد  
ً
اميدواريم در    اجتناب ورزيد.   ا

در صورت عدم تغیی  رویه و عملکردتان    مذکور باشيم. بدیهی است  ۀصیآينده نزديک شاهد برطرف شدن نق

 اهد شد. تصمیمات انضباط شدیدتری در مورد شما اتخاذ خو 

 

ام  با   احیر
 

 مقام ذيصلاح اسم و امضاء 
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 افغان مؤسسه خدمات صحی و 
ی
 انکشاف

 اخراج از وظیفه  اخطاریه 

HRM -27 

 /      /             تاري    خ: 

 موضوع: اختتام قرارداد منحیث یک عملکرد انضباط مؤسسه

مه  م/ محیر  !    محیر

  بسیار متأسف هستم  
ً
  مثلا

ً
با وجود اخطاریه های شفاه متعدد و اخطاریه کتت  قبلی هیچ بهبودی در مواردی که ذیلا

ود در اجراآت و سلوک شما   رونما نگردیده است: تذکر مب 

•  

، بدینوسیله به اطلاع شما رسانیده میشود که قرارداد کاری شما  شما  با توجه به رفتار ناشایست و خلاف مقررات

 افغان  با مؤسسه خدمات
ی
 فسخ گردیده است.               /      /      خ سر از تاری    صحی و انکشاف

 و یا 

 

  
ً
نیست، بدینوسیله به اطلاع شما رسانیده    شایسته بستر که ایفای وظیفه مینمائید،اجراآت بسیار ضعیف شما  مثلا

 افغان سر از تاری    خ میشود که قرارداد کاری شما با مؤسسه خدمات صحی
ی
 فسخ گردیده است.      /    /    و  انکشاف

ام  با   احیر

 

 امضاء و اسم مقام ذیصلاح 
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 افغان مؤ  
ی
 سسه خدمات صحی و انکشاف

 کنان كار   ۀوضعيت اداری سالان  صۀخل 

 

 محل وظیفه:      :         نام:                 نام پدر:               تاری    خ:               وظیفه:                کن شماره  كود كار 

 ملاحظات  مجموع  ۱۲ ۱۱ ۱۰ ۹ ۸ ۷ ۶ ۵ ۴ ۳ ۲ ۱ ماه ها / عناوین

               مقدار معاش 

ي                 حاض 

ي                 غب  حاض 

               رخصتر عاجل 

               رخصتر تفريحی  

               رخصتر مريض  

               رخصتر ولدی 

               رخصتر عروسی 

               رخصتر بدون معاش

               رخصتر های حج 

  
               خدمتر

               تحسی   نامه 

               تقدير نامه 

               اخطاريه 

 

 ترتیب کننده:   
ً
یئو مس  مثلا                                ل اداری یا قوای بش 
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

یفورم    کارکنانماهوار   حاضی

 تاری    خ:              

ت 
ظا
ح
لا
م

 

ض
 و
زه
دا
 ان
 و
ضه
قر
یا 
گ 
ش
پی
ل 
پو

عی
ار 
هو
ما
ت 
ا

 

ی گذشته  ی ماه   رویداد حاض   گزارش شده ضوابط حاض 

ن 
 ای
در
ی 
رر
مق
خ 
ری    
تا

فه 
ظی
و

 

فه 
ظی
و

 

 
( 
ی ی
سا
نا
ش
ت 
ار
 ک
 
ب
نم

ID ) 

ار 
م ک
س
ا

ن 
ک

 

ره 
ما
ش

 

 
 

ض
حا

 
ب
غ

 

ی 
ور

 
ض

ت 
ص
رخ

 

 
 

ض
ری
 م
ت
ص
رخ

حی  
ری
تف
ت 

ص
رخ

ی  
 

ض
حا
ع 
مو
ج
م

فه  
ظی
 و
در
 
 

ض
حا

 

می 
رس
ر 
سف

 

 
 

ض
حا
 
 
ب
غ

ی  
ور

 
ض

ت 
ص
رخ

 

 
 

ض
ری
 م
ت
ص
رخ

حی  
ری
تف
ت 

ص
رخ

 

لی 
 م
م
مو
 ع
ی
ها
 
ر
ت
ص
رخ

 

و  
ه 
مع
ج

یا 
به 
شن

 

                  

  

                  ۱ 

                                      ۲ 

                                      ۳ 

                                      ۴ 

                                      ۵ 

                                      ۶ 

                                      ۷ 

 ترتیب کننده:   

 امضاء:                                              تاری    خ:                                                               اسم: 

 تصدیق کننده: :   

ی   مدیر اداری  یا مدیر قوای بش 

 امضاء:                                              تاری    خ:                                                 اسم:              
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 افغان مؤ 
ی
 سسه خدمات صحی و انکشاف

 تعهد نامه تعلیمی 

 

 تاری    خ: 

:    وظیفه:    : بنت/ ولد    اسم:   کود نمب 

 

  / / الی / / مدت تعلیمات: از 

 

ی مؤسسه خدمات صحی و   انکشاف  افغان! به مدیریت قوای بش 

: پرداخت مصارف تعلیمیبدینوسیله  
ً
فیس، کرایه ترانسپورت،  ،  از کمکهای مؤسسه برای رشد تعلیمی اینجانب از طریق )مثلا

ه( به مرکز تعلیمی.......... جهت تعلیمات در   یا رخصتر بدون معاش وغب  ابراز    ....... قسمتمصارف بود و باش، اعاشه، 

ادامه داده و تلاش    در مؤسسه  مدت ........ به وظیفه خود   برایارم که بعد از فراغت حداقل  تعهد میسپنمایم و  یم  سپاس

ان    . جدی خواهم نمود تا آنچه را آموخته ام، به دیگر همکارانم بیاموزانم تا منحیث جب  در غب  آن خود را مکلف میدانم 

دازم  .  خساره، تمام مصارف پرداخت شده برای تعلیماتم را به مؤسسه  بب 

 

ام  با   احبر

 

 امضاء

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

HRM -30 



 ه ش  ۱۴۰۳سال میزان ، مؤسسه خدمات صحی و انکشافی افغانکتاب 

217 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

اک در ورکشاپ  تعلیمی  تصدیق اشیر

 

HRM -31 

مه  م/ محیر  ........................ بدینوسیله تصدیق میشود که محیر

 ...........................................  ورکشاپدر 

اک نموده است دایر گردیده بود،  )نام محل(در  ( )الی  ( ) که از تاری    خ   . اشیر

Workshop Certificate 

This is to certify that Mr./Mr./Mss.……… 

attended ……………………………….. workshop 

from ……… to……………….. in ………………………….. 

 امضاء       امضاء 

 اسم ماسیر ترییی              و وظیفه مسئول دفیر  اسم

ون مؤسسه بوده باشد(  نام نهاد تعلیمی  همکار )اگر از بب 

 



AHDS’ Manual, 1403 (Sept 2024) 

218 

 

 افغان  
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 فورم عدم مسئوليت کارکن             

 

 کارکن:   کود نمب      ولد:      نام: 

 تاري    خ انفکاک/ تبديلی:     تاري    خ تقرر:     وظيفه 

د نه نموده است:   مشخصات اجناسی که در قید کارکن ثبت است، اما مسبر

 مشخصات تعداد اسم جنس 

   

   

   

، دالر، ایرو(     باقیداری پول نقد:    )افغای 

 ا باقیداری کارکن: یجزئیات معامله 

  تضمی   گذاشت )        (  از معاش کارکن وضع شد )          (   باقیداری نقدی 

 تضمی   گذاشت )         (  عی   جنس را تسلیم داد )      (  قیمت اجناس از معاش کارکن وضع شد )     (    باقیداری اجناس 

 مراجع تصديق کننده از عدم مسئولیت: 

 تاری    خ  امضاء  ملاحظه  اسم  دیپارتمنت 

     کن آمر مافوق کار    

     مالی  شعبۀ   

     اداری  شعبۀ   

ی  شعبۀ       قوای بش 

     ستیک جلو   شعبۀ  

     پروگرام   شعبۀ  

     تحویلدار   

        جنش   ۀمحاسب  

 :   ها یادداشت

 تضمی   خط معتب  ضمیمه این فورم گردد.  ، در صورت تضمی    .1
 در صورتیکه جنس باقیداری با عی   جنس، معاوضه گردد، وچر دریافت جنس با همه جزئیات آن ضمیمه گردد.   .2
ی که کارکن توظیف شده بود موجود نباشد، بنابران فورم مطابق شعبات موجود عیار   .3 ممکن تمام شعبات مذکور در دفبر

 گردد. 
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 افغان مؤ 
ی
 سسه خدمات صحی و انکشاف

 فورم مصاحبه خروجی 

 اسم: 
 : بنت/ ولد 

 وظیفه: 
 : محل وظیفه 

 
 افغان

 
 : دلیل ترک مؤسسه صحی و انکشاف

 
 پیشنهادی برای بهبود وجود دارد؟ 

 
 گردید؟ مانید/باز م اگر پیشنهادات شما اجرا شود، آیا م

 

  را به دیگران توصیه/ تعریف م کنید؟ AHDSچگونه 
 

 : دهید ب  نمرهمسایل ذیل  لطفا به
 

  غب  عادلنه  خوب   عالی شد: م  رفتار   مؤسسهبا من مانند یک عضو ارزشمند  
  غب  عادلنه  خوب   عالی : سوپروازر ام بوده   د یتمام اجراات ام مورد تائ

  غب  عادلنه  خوب   عالی خود در میان بگذارم:   زر ی سوپروا  به راحتر م توانستم هر نظر و پیشنهاد را با 
   غب  عادلنه   خوب    عالی مشخص شده بود:   به صورت واضعوظایف و مسئولیت های شغلی من 

عادلنهغب      خوب    عالی :من ظرفیت سازی مناسب برای وظیفه ام دریافت کردم    
   غب  عادلنه   خوب    عالی :مشکلات و شکایات کارکنان به طور منصفانه و سری    ع حل شد

       مطلع شدم:  AHDSهای  طرز العمل  من از پالیش ها 
    غب  عادلنه   خوب                عالی :ام میآمر مستق 
   غب  عادلنه   خوب    عالی :بال رده مدیریت  

ی    غب  عادلنه   خوب    عالی : مدیریت منابع بش 
   غب  عادلنه   خوب    عالی : دیپارتمنت مالی

   غب  عادلنه   خوب    عالی : پرداخت معاشات 
   غب  عادلنه   خوب    عالی سایر امتیازات: 
 پیشنهاد دیگر: 
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 فورم تأییدی دریافت تمام امتیازات و حقوق کارکن          

 

 

 .................................................)ذکر  ................................  اینجانب  بدینوسیله
ً
 کار(محل  و  پروژه  ،وظیفهقبلا

ً
اقرار   کتبا

 افغان دریافت نموده ام.   از تمام حقوق و امتیازات خویش را  میدارم که 
 
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

ام  با احبر

 

 ارکن سابقه اسم و امضاء ک

 

 
ً
 ذکر گردد:   در صورت عدم تصفیه مواردی از حسابات/حقوق موارد باید ذیلا

 موارد ذیل تا حال تصفیه نگردید: 

 ............. معاش ماه 

 ) در صورت موجودیت ذکر گردد(. ...................... ................ و 

 

ام  با احبر

 کارکن سابقه اسم و امضاء  

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

 کن د شعبه مربوطه بعد از حسابات باقیمانده کار أییت

 اسم: 

 وظیفه: 

 امضاء 

 : تاری    خ
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 افغان  سسه خدمات صحی و مؤ 
ی
 انکشاف

 تصدیق کار 

 
 تاری    خ: 

 ثبت:   ۀشمار 

 موضوع: تصدیق کار 

 ! هبه مرجع مربوط

مه   م/ محبر در مؤسسه    ........................... منحیث    ........ الی تاری    خ  ......... از تاری    خ  ................... بدینوسیله تصدیق میگردد که محبر
 افغان ایفای وظیفه کرده است. او از شهرت خوب در مؤسسه بر خوردار بوده و  وظایف  

 
خود را به وجه احسن  خدمات صحی و انکشاف

 عبارت بود از:  بش رسانیده است. امور عمده ای را که به عهده داشت، 

۱- 

۲- 

۳- 

 ........ 

وع و ختم بگر در چند  )ا   ( هر کدام ذکر گرددست کار کرده باشد، تاری    خ سر 

 خواهانم.   وظایف آیندهموفقیت های مزید او را در  

ام  با   احبر

 

  اداری  -مدیر عموم مالی
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 افغان مؤ 
ی
 سسه خدمات صحی و انکشاف

 دوسیه کارکنان  چک لست برای 

 اسم: 
 ولد: 

 وظیفه: 
 محل وظیفه: 

 

 شماره  ( personnel fileدوسیه کارکنان )اسناد فهرست 

 ۱ مکتوب تقرر 

 ۲ (HRM-12)کن قرار داد کار 

 ۳ (HRM-01) ف  لیحه وظای 

 ۴ (HRM-06)کن  کار   حسوان

 ۵ حصیلی اسناد ت کای  

 ۶ هویت  تذکره   کای  

 ۷ از مراجع قبلی  تصدیق تجربه کاری

 ۸ مؤسسه   هویتکای  کارت 

 ۹ جواز کار

 ۱۰ حساب بانگ 

 ۱۱ (TIN گان )نمب  تشخصیه مالیه دهند 

 ۱۲ (HRM- 11)  معاینات صحی

 ۱۳ (PSEAH- 01)  از استثمار و سوء استفاده جنش یب  جلوگتعهد نامۀ  

ی وزارت صحت عامه  ۱۴ )اگر داشته باشد(  کارت قوای بش 

 ۱۵ نظر به  لزوم دید وظیفه   (HRM- 10) تضمی   خط

 
 

 ۱۶ ،  نظر به  لزوم دید وظیفه   جواز رانندگ

 ۱۷ ورق امتحان تحریری 

 ۱۸ (HRM-07) فورم ارزیای  متقاصی  وظیفه، حی   استخدام

 ۱۹ (HRM-08) فورم انتخاب درخواست دهنده وظیفه 

 ۲۰ (HRM-09)  از مرجع قبلی کن فورم چک کار 

 ۲۱ (HRM-13)کارکن فورم معلومات ده برای  

 ۲۲ (HRM-14) بعد از دوره ازمایش   کن فورم ارزیای  کار 

 ۲۳ (HRM-30) تعلیمی فورم تعهد نامه 

 ۲۴ تصدیقنامه های آموزش داخل خدمت 

 ۲۵ (31 ,27 ,26 ,25 ,24 ,23) توصیه نامه و اخطاریه ها  ، تقدیر نامهنامه،    تحسی   

ح وضعیت اداری سالنه کار   ۲۶ (HRM-28)کنان ورق سر 

 ۲۷ (HRM-22)سالنه  فورم ارزیای  

 ۲۸ ( HRM-15) کنفورم معلومات مختص در مورد کار 

 ۲۹ (HRM-32)کنان فورم عدم مسئوليت کار 

 ۳۰ (HRM-33 )  فورم مصاحبه خروج  

 ۳۱ (HRM-34) کارکن  حقوقفورم تأییدی دریافت تمام 

 32 (HRM-35 ) تصدیق کار 
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 افغانمؤ          
ی
 سسه خدمات صحی و انکشاف

 لست تماس های کارکنان 

 تاری    خ:              /         / 

 فعلی  آدرس ایمیل  ( 2نمب  مبایل ) ( 1نمب  مبایل ) محل وظیفه  وظیفه  اسم شماره 

1        

2        

3        

4        

5        

6        

7        
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 مالی فورم های : جضمیمۀ 

Financial Formats  Codes  فورم های مالی 

Authorized Signatures Sample  FIN-01     نمونه امضاء ها  مسئولی 

Chart of Account (COA) FIN-02  کود های محاسبایر 

Cost Allocation % on Projects FIN-03   تخصیص بودجه در پروژه ها 

Expenditure Reporting format FIN-04  فارمت راپورده مصارف 

Fund Request for the Project FIN-05  فورم تقاضای پول برای پروژه 

Advance Cash Request FIN-06   فورم تقاضای پول پیشگ 

Loan Transfer Request  FIN-07   فورم انتقال قرضه 

Money Receipt FIN-08   فورم حصول پول 

Invoice FIN-09   بل 

Payroll  FIN-10  لست معاشات 

Master Payroll FIN-11   لست عموم معاشات 

Salary Tax Format FIN-12   فورم مالیه معاشات 

Contract Tax Format FIN-13  فورم مالیه قرادادها 

Building Rent Tax Format FIN-14  ات  فورم مالیه کرایه تعمب 

Payment Sheet FIN-15  فورم پرداخت پول 

Voucher  FIN-16  وچر/سند مالی 

Financial Narration Samples  FIN-17   نمونه های توضیح  وچر 

Bank Book FIN-18   کتاب راجسبر معاملات بانگ 

Bank Reconciliation  FIN-19   فورم تطبیق معاملات بانگ 

Cash Book FIN-20  کتاب راجسبر معاملات نقدی 

Cash Count FIN-21  حساب فزیگ وجوه نقدی 

Receivables List  FIN-22   لست معاملات قابل حصول 

Payables List  FIN-23  لست معاملات قابل پرداخت 

Checklist for Monthly Financial Reports FIN-24 چک لست اسناد مربوط راپور های ماهانه مالی 

 

مؤسسه از نرم افزار   علاوه بر آناکب  پروژه ها مراجع خارج  میباشد،  گاننظر به این که تمویل کنند یادداشت: 

QuickBooks  ،به زبان انگلیش تهیه شده و مورد استفاده میباشد.  فورم های مالی برای محاسبات خود استفاده میکند 
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 Afghan Health & Development Services (AHDS) 

Finance Department 

Authorized Signature Sample for AHDS Projects 

 

For the Year: (             )                                                                         Effective from Date:             /        /  

No Name Designation Location Project Signature sample 

1           

2           

3           

4           

5           

6           

7           

8           

9           

10           

11           

12           

 

Prepared by: 

Name: 

Position: 

Date: 

Signature: 

 

 

Approved by: 

Executive Director 

 
 

FIN -01 
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 Afghan Health & Development Services (AHDS) 
Finance Department 

Chart of Account (CoA) 

Notes: Chart of Account should produce financial data for following categories: 
HR/Personnel (Employee's salaries and other benefit) 
Medical Equipment, Medicine & Material Supplies 
Other Equipment & Supplies (none medical equipment, stationeries etc.) 
Travel and Transport (vehicle rents, transportation of supplies, per-diems, local and airfare) 
Repair and Maintenances (building and equipment costs) 
Financial Services/Audits 
Communication (internet and phone) 
Office Expenses (office, stock, warehouse, facilities, rents etc.) 
Others… 

 

Account. # 
Account 

Name 
Description Type Currency 

1000 

Cash At Bank USD 

1000-01  Bank A 
Bank Name, 
Account #, Location Current Assets USD 

1000-02  Bank B 
Bank Name, 
Account #, Location Current Assets USD 

1000-03  Bank C 
Bank Name, 
Account #, Location Current Assets USD 

1050 

Cash At Bank AFS 

1050-01  Bank A 
Bank Name, 
Account #, Location Current Assets AFS 

1050-02  Bank B 
Bank Name, 
Account #, Location Current Assets AFS 

1050-03  Bank C 
Bank Name, 
Account #, Location Current Assets AFS 

1100 

Cash At Bank EUR 

1100-01  Bank A 
Bank Name, 
Account #, Location Current Assets EUR 

1100-02  Bank B 
Bank Name, 
Account #, Location Current Assets EUR 

1100-03  Bank C 
Bank Name, 
Account #, Location Current Assets EUR 

1150 

Cash At Bank Other 

1150-01  Bank A 
Bank Name, 
Account #, Location Current Assets Other 

1150-02  Bank B 
Bank Name, 
Account #, Location Current Assets Other 

1150-03  Bank C 
Bank Name, 
Account #, Location Current Assets Other 

1200 

Cash in Hand USD 

1200-01   Cash in Hand A Location and Type Current Assets USD 

1200-02   Cash in Hand B Location and Type Current Assets USD 

FIN -02 
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1200-03   Cash in Hand C Location and Type Current Assets USD 

1250 

Cash in Hand AFS 

1250-01   Cash in Hand A Location and Type Current Assets AFS 

1250-02   Cash in Hand B Location and Type Current Assets AFS 

1250-03   Cash in Hand C Location and Type Current Assets AFS 

1300 

Cash in Hand EUR 

1300-01   Cash in Hand A Location and Type Current Assets EUR 

1300-02   Cash in Hand B Location and Type Current Assets EUR 

1300-03   Cash in Hand C Location and Type Current Assets EUR 

1350 

Cash in Hand Other 

1350-01   Cash in Hand A Location and Type Current Assets Other 

1350-02   Cash in Hand B Location and Type Current Assets Other 

1350-03   Cash in Hand C Location and Type Current Assets Other 

1400     

Account 
Receivables 
USD   

Accounts 
Receivable USD 

1410     

Account 
Receivables 
AFS   

Accounts 
Receivable AFS 

1420     

Account 
Receivables 
EUR   

Accounts 
Receivable EUR 

1500 

Payable - USD 

1500-01   Payable Project   Account Payable USD 

1500-02 
  

Payable to 
Supplier   Account Payable USD 

1500-03   Payable to Staff   Account Payable USD 

1500-04   Other Payable   Account Payable USD 

1550 

Payable - AFS 

1550-01   Payable Project   Account Payable AFS 

1550-02 
  

Payable to 
Supplier   Account Payable AFS 

1550-03   Payable to Staff   Account Payable AFS 

1550-04   Other Payable   Account Payable AFS 

1600 

Payable - EUR 

1600-01   Payable Project   Account Payable EUR 

1600-02   
Payable to 
Supplier   Account Payable EUR 

1600-03   Payable to Staff   Account Payable EUR 

1600-04   Other Payable   Account Payable EUR 

1700 

Taxes - AFS 

1700-01   Salary taxes   Credit Card AFS 

1700-02   BRT 2%   Credit Card AFS 

1700-03   BRT 7%   Credit Card AFS 

1700-04   
House Rental 
Tax   Credit Card AFS 

4000 Income 



AHDS’ Manual, 1403 (Sept 2024) 

228 

 

4000-01  Income 
projects   Income 

Subject to 
Home Currency 

4000-02  Income  
Donor   Income 

Subject to 
Home Currency 

4000-03  Income from 
CFC   Income 

Subject to 
Home Currency 

4000-04  Dividend 
income   Income 

Subject to 
Home Currency 

4000-05  
Interest of 
Business 
Performance   Income 

Subject to 
Home Currency 

4000-06  Other  
income   Income 

Subject to 
Home Currency 

4050 

Exchange Currency 

4050-01  Ex-change of 
Euro to USD   Income 

Subject to 
Home Currency 

4050-02  Ex-change of 
Euro to AFS   Income 

Subject to 
Home Currency 

4050-03  Ex-change of 
USD to AFS   Income 

Subject to 
Home Currency 

5000 
* 

Expenses 

5100 

Human Resource 

5100-01 Staff A Position Expense 
Subject to 
Home Currency 

5100-02 Staff B Position Expense 
Subject to 
Home Currency 

5100-03 Staff C Position Expense 
Subject to 
Home Currency 

5100-04 Staff D Position Expense 
Subject to 
Home Currency 

5100-05 Staff E Position Expense 
Subject to 
Home Currency 

5100-06 Staff F Position Expense 
Subject to 
Home Currency 

5100-07 Staff G Position Expense 
Subject to 
Home Currency 

5100-08 Staff H Position Expense 
Subject to 
Home Currency 

5300 

Travel 

5300-01 Air travel   Expense 
Subject to 
Home Currency 

5300-02 Per-diem   Expense 
Subject to 
Home Currency 

5300-03 travel   Expense 
Subject to 
Home Currency 

5300-04 Other   Expense 
Subject to 
Home Currency 

5350 

Training cost 

5350-01 Per-diem   Expense 
Subject to 
Home Currency 
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5350-02 Transportation   Expense 
Subject to 
Home Currency 

5350-03 Refreshment   Expense 
Subject to 
Home Currency 

5350-04 
 Training 
materials   Expense 

Subject to 
Home Currency 

5350-05  Fee   Expense 
Subject to 
Home Currency 

5350-06 Other   Expense 
Subject to 
Home Currency 

5400 

Equip / Supplies - Non-Consumable 

5400-01 
Furniture and 
Fixture   Expense 

Subject to 
Home Currency 

5400-02 
Medical 
Equipment's   Expense 

Subject to 
Home Currency 

5400-03 
Non-Medical 
Equipment's   Expense 

Subject to 
Home Currency 

5400-04 
Other 
equipment   Expense 

Subject to 
Home Currency 

5450 

Equip/Supplies - Consumable 

5450-01 Office supplies   Expense 
Subject to 
Home Currency 

5450-02 
Medicine 
Supplies   Expense 

Subject to 
Home Currency 

5450-03 
Fuel for 
Generator   Expense 

Subject to 
Home Currency 

5450-04 Fuel for Vehicle   Expense 
Subject to 
Home Currency 

5450-05 Utilities   Expense 
Subject to 
Home Currency 

5450-06 
Other 
Consumables   Expense 

Subject to 
Home Currency 

5500 

Maintenance and Repairing 

5500-01 
Vehicle 
Maintenance   Expense 

Subject to 
Home Currency 

5500-02 
Generator 
Maintenance   Expense 

Subject to 
Home Currency 

5500-03 
Building 
Maintenance   Expense 

Subject to 
Home Currency 

5500-04 
Equipment 
Maintenance   Expense 

Subject to 
Home Currency 

5500-05 
Other Repairing 
Cost   Expense 

Subject to 
Home Currency 

5550 

Transportation Cost 

5550-01 
Transportation 
of Supplies   Expense 

Subject to 
Home Currency 

5550-02 

Local 
Transportation 
for staff   Expense 

Subject to 
Home Currency 
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5550-03 
Other 
Transportation   Expense 

Subject to 
Home Currency 

5600 

Rental  

5600-01 Office rent   Expense 
Subject to 
Home Currency 

5600-02 
Warehouse 
rent   Expense 

Subject to 
Home Currency 

5600-03 
Vehicle Rental 
Cost   Expense 

Subject to 
Home Currency 

5600-04 
Other Rental 
Cost   Expense 

Subject to 
Home Currency 

5700 

Other expense 

5700-01 
Communication 
cost   Expense 

Subject to 
Home Currency 

5700-02 
Office running 
cost   Expense 

Subject to 
Home Currency 

5700-03 
Annual external 
audit cost   Expense 

Subject to 
Home Currency 

5700-04 
Financial 
service   Expense 

Subject to 
Home Currency 

5700-05 Food for staff   Expense 
Subject to 
Home Currency 

5700-06 
Membership 
Fee   Expense 

Subject to 
Home Currency 

5700-07 CFC cost   Expense 
Subject to 
Home Currency 

5700-08 
Other expense 
of USA office   Expense 

Subject to 
Home Currency 

5700-09 Admin cost   Expense 
Subject to 
Home Currency 

5700-10 Overhead cost   Expense 
Subject to 
Home Currency 

5700-11 
Misc. and Tax 
clearance fee   Expense 

Subject to 
Home Currency 

5700-12 

Organization 
Development 
cost   Expense 

Subject to 
Home Currency 

5700-13 Other expense   Expense 
Subject to 
Home Currency 

77000     
Exchange Gain 
or Loss   Other Expense 

Subject to 
Home Currency 

 
Note:  
The sequences of Chart of account in the main line of expenses (5000) can be modified sometimes as per 
donor's requirement or specific formats. 
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Afghan Health & Development Services (AHDS) 
Cost Allocation % on Projects 

 

 

Budget Lines 

C
o

st
 A

FS
  

%
/C

o
st

 
A

llo
ca

ti
o

n
 

P
ro

je
ct

 A
 

P
ro

je
ct

 B
 

P
ro

je
ct

 C
 

O
ve

rh
ea

d
 

To
ta

l A
FS

 

Full cost (100% 
involvement) 

100000 100% 100000 0 0 0 100000 

Partial cost (involved in more than one projects) 

Salaries 80000 30% 24000 24000 24000 8000 80000 

Utilities (Fuels etc.) 50000 33% 16500 16500 16500 500 50000 

Equipment/Supplies 200000 50% 100000 100000  0 200000 

Vehicle Maintenances 20000 80% 16000   4000 20000 

Office Rent 50000 30%  15000  35000 50000 

Audit Fees  10000 100%  10000  0 10000 

Membership Fees 25000 10%  2500  22500 25000 

Communication/Internet 15000 90%  13500  1500 15000 

Transportations  12000 50%  6000  6000 12000 

Per-diem 20000 100%  20000  0 20000 

Food Cost 5000 20%   1000 4000 5000 

Financial Services 2000 30% 600 600 600 200 2000 

Running Costs 15000 33% 4950 4950 4950 150 15000 

Over Time 2000 10% 200 200 200 1400 2000 

Maintenance of 
Building/Equipment 

5000 20% 1000 1000 1000 2000 5000 

M&E costs 50000 30% 15000 15000 15000 5000 50000 

Organizational 
Development 

500000 40%   200000 300000 500000 

Tax Clearance/Penalties 
etc. 

200000 10%  20000  180000 200000 

Severance Salary  10000 8% 800 800 800 7600 10000 

Others 50000 10%  5000  45000 50000 

Notes: 

− The figures are examples, not accepted percentages and costs. 

− Furthermore, up to 10% admin or overhead cost can be charged on each project. 
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Afghan Health & Development Services (AHDS) 
Finance Department 

Expenditure Reporting format 
 

Project Name: 
Project Duration: 
Project Number: 
Project Location:                                                                                                                        Exchange Rate 
                                                                                                                                                      1USD=AFS XX.X   

 

B
u

d
ge

t 
C

o
d

e 

A
cc

o
u

n
t 

C
o

d
e 

Description of 
Costs 

N
o

. o
f 

U
n

it
s 

* 

U
n

it
 C

o
st

 

A
FS

*
*

 

To
ta

l C
o

st
 

A
FS

 *
*

* 

Total 
Budget 

Expenditure 
for mm/yy 

Remainin
g balance  

R
em

ar
k 

in
 U

SD
 

in
 A

fs
. 

in
 U

S$
 

Fi
gu

re
 

%
 

1 Human Resources 

1.1             

1.2             

Sub-Total Human Resources:            

2 Travel (Transportation/Per-diem)  

2.1             

2.2             

Subtotal Travel/ Transportation           

3 Equipment & Supplies 

3.1            

3.2            

Sub-Total Equipment & Supplies           

4  Other Costs 

4.1             

4.2             

 Subtotal other cost             

5  Admin Cost  

5.1             

 Subtotal Admin cost            

     Grand Total            

 

Note: The budget reporting format may vary based on donor’s requirement . 

* Number of Unit (months/time/day/number etc.) 

** may require, Bill of Quantity (BoQ) which shows the details of how costing came from 
*** Total cost is multiplication of unit by cost by number of units 
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Afghan Health & Development Services (AHDS)  
Finance Department 

Fund Request for the Project 

 

S 
/ 

N
o

 

P
ro

je
ct

 N
am

e 
 

P
ro

je
ct

 N
u

m
b

er
 

Ex
p

en
d

it
u

re
 c

at
e

go
ry

 1
 

Ex
p

en
d

it
u

re
 c

at
e

go
ry

 2
 

Ex
p

en
d

it
u

re
 c

at
e

go
ry

 3
 

Ex
p

en
d

it
u

re
 c

at
e

go
ry

 X
 

Bank Details* 

 A
cc

o
u

n
t 

#
  

B
en

ef
ic

ia
ry

 N
am

e 

C
lo

si
n

g 
B

al
an

ce
 o

f 
th

is
 

m
o

n
th

 C
as

h
 

N
et

 a
m

o
u

n
t 

n
ee

d
ed

 f
o

r 
th

is
 

m
o

n
th

 

B
an

k 
N

am
e 

 A
cc

o
u

n
t 

#
  

B
en

ef
ic

ia
ry

 
N

am
e

 

1  

     

       

2  

     

       

3  

     

       

4  

     

       

 
 
Prepared By:                                                 Checked By:                                       Approved By: 
Name:                                                            Name:                                                  Name: 
Position:                                                        Position:                                               Position: 
Signature:                                                     Signature:                                            Signature: 

 
 

Note:  

  *in case of Hawala through Saraf, Bank details will be replaced by person's details requesting fund. 
 
 
 
 
 
 

FIN -05 



AHDS’ Manual, 1403 (Sept 2024) 

234 

 

 
Afghan Health & Development Services (AHDS)  

Finance Department 

Advance Cash Request 

Official:    Other:    
To be filled by Applicant:  

   
Date:   

Name:   

Position:   

Department:   

Location requested amount:   

Previous balance (if any):   

Requested Amount:   
 

Needed Amount in word:   

Narration / Purpose:   

To be Filled by Finance:         

Previous advance (if any):   

Spent amount of previous advance:   

Reference/Voucher Number    

Date:   

Closing balance of previous advance (if applicable):   

Net amount needed:    

Net amount to be disbursed:   

  

Amount Breakdown 

Description  Amount  

    

  

Signature of Requester:                     Certified by Line Manager:       Verified by Admin-Finance Manager: 
 
  

Project Name /Number  

 
Cash Received by Cash Paid by 

Name  Position Signature Name Signature 

      
  
    

Date of submitting of invoices &/or clearance with finance department  

FIN -06 
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 Afghan Health & Development Services (AHDS) 
Finance Department 

Loan Transfer Request 

 

Date  

Requested by Finance Officer/Project Manager (attach 
request form): 

  

Project Requested Fund   

Requested Amount as per attached request (if any)  
 

Needed Amount in word   

Narration    

 

Main Office Finance Department Remarks 

  
Amount Allocated 

  

    

    

Signature of Requester 

or Finance Officer 
 

 
Checked by Line Manager 
 
 
 

Comment if any:  
Verified by Admin & 
Finance Manager 
 
 
____________ 

 

Approved:                  

Rejected:  

Executive Director: 
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 Afghan Health & Development Services (AHDS) 
Finance Department 

Money Receipt 

Location: 

Project: 

Cash/Cheque: 

Currency: 

Date Description Amount 

    
 

  

Amount in words:     
 

 

Approved by Paid By Received By 
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 Afghan Health & Development Services (AHDS) 
Finance Department 

Invoice 

 

Location:           ______________________                      Date: ________________________________ 

Vendor/ Supplier Name/ Category ________________ 

 

S/No Description QTY Unit Cost Total cost 

 1         

2     

3     

.     

 

Name & Signature of Supplier (if applicable): _______________________________________ 

Name & Signature of Payer/ Staff:                      _______________________________________ 

Approved by:                                                           _______________________________________ 
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Afghan Health & Development Services (AHDS) 
Finance Department 

Payroll 

 

Location:  

Project: 

Month:                                                                                                                             Date: (        /      /           )     

N
o

 N
am

e
 P

o
si

ti
o

n
 

H
ir

in
g 

D
at

e
 Sa

la
ry

 S
ca

le
 

A
ss

ig
n

ed
 %

 (
as

 p
er

 a
va

ila
b

le
 r

es
o

u
rc

es
/w

o
rk

 lo
ad

)
 

D
es

er
ve

d
 S

al
ar

y 
fo

r 
th

is
 M

o
n

th
 

Allocation* Other 
Benefits 

Deduction 

Tr
an

sp
o

rt
at

io
n

 

N
et

 P
ay

ab
le

 t
o

 E
m

p
lo

ye
e

 

TI
N

 N
u

m
b

er
 A

/C
 N

u
m

b
er

 

In
it

ia
l, 

st
ar

t 
w

it
h

 A
H

D
S

 

In
 C

u
rr

en
t 

P
o

si
ti

o
n

 

G
ra

d
e

 

St
ep

 

P
ro

vi
n

ce
 1

 

P
ro

vi
n

ce
 2

 

P
ro

vi
n

ce
 3

 

K
ab

u
l

 

P
er

-d
ie

m
 

N
ig

h
t 

D
u

ty
, o

th
er

 A
llo

w
an

ce
s 

O
ve

rt
im

e
 To

ta
l b

en
ef

it
s

 

Ta
x

 

Lo
an

/A
d

va
n

ce
 D

ed
u

ct
io

n
 

Sa
la

ry
 D

ed
u

ct
io

n
 

To
ta

l d
ed

u
ct

io
n

 

P
ro

je
ct

 A
 

P
ro

je
ct

 B
 

P
ro

je
ct

 C
 M

an
ag

em
en

t
 

                         

                         

                         

                         

                         

                         
Grand Total 

                

Note: *In case of single project, other columns will be removed. 

 
 
Prepared By:                      Checked By:                               Verified By:                       Approved By: 
Name:                                 Name:                                           Name:                                Name: 
Position:                             Position:                                       Position:                            Position: 
Signature:                          Signature:                                     Signature:                         Signature: 
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Afghan Health & Development Services (AHDS) 
Finance Department 

Master Payroll 

Month, year 

S/
N

o
 

St
af

f 
ID

 #
 

Lo
ca

ti
o

n
 

D
u

ty
 S

ta
ti

o
n

 

P
ro

je
ct

 

B
u

d
ge

t 
Li

n
e 

N
am

e
 

G
en

d
er

 

P
o

si
ti

o
n

 

Salary 
Scale 

Hiring Information 

D
es

er
ve

d
 s

al
ar

y 
fo

r 
th

is
 m

o
n

th
 

Allocation 

G
ra

d
e 

St
ep

 

Sa
la

ry
 %

; a
s 

p
er

 
re

so
u

rc
es

 a
n

d
 w

o
rk

 lo
ad

 
St

ar
t 

D
at

e 

In
 C

u
rr

en
t 

P
o

si
ti

o
n

 

C
o

n
tr

ac
t 

En
d

 D
at

e 

P
ro

vi
n

ce
 1

 

P
ro

vi
n

ce
 2

 

P
ro

je
ct

 A
 

P
ro

je
ct

 B
 

1                  

2                  

                  

 

Continuation of above table to the right. 

Other Benefits Deductions 

Tr
an

sp
o

rt
at

io
n

 

N
et

 P
ay

ab
le

 t
o

 E
m

p
lo

ye
e 

Payment 
Method 

TI
N

 N
u

m
b

er
 

B
an

k 
N

am
e 

A
/C

 N
u

m
b

er
 

R
em

ar
ks

 

P
er

-d
ie

m
 

N
ig

h
t 

D
u

ty
 &

 o
th

er
 A

llo
w

an
ce

s 

O
ve

rt
im

e 

To
ta

l b
en

ef
it

s 

Ta
x 

Lo
an

/A
d

va
n

ce
 D

ed
u

ct
io

n
 

Sa
la

ry
 d

ed
u

ct
io

n
 

To
ta

l d
ed

u
ct

io
n

 

B
an

k 

C
as

h
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Afghan Health & Development Services (AHDS) 
Finance Department 

Salary Tax Format 

Location: 

Project: 

Staff Salary Tax Report for the Month/ Year: 

S/
 N

o
 

N
am

e 
o

f 
em

p
lo

ye
e 

P
o

si
ti

o
n

 

TI
N

 #
 

Hiring Date 

Jo
b

 lo
ca

ti
o

n
 

P
ro

je
ct

 n
am

e/
n

u
m

b
er

 

Sa
la

ry
 a

n
d

 b
en

ef
it

s 
as

 

p
ay

ro
ll 

in
 A

FS
 

Ta
x 

am
o

u
n

t 
in

 A
FS

  

N
et

 S
al

ar
y 

P
ay

m
en

t 

Ta
x 

W
it

h
h

el
d

 D
at

e 

R
ep

o
rt

 D
at

e
 (

vi
a 

em
ai

l)
 

St
ar

t 

In
 C

u
rr

en
t 

P
o

si
ti

o
n

 
1 

    
                    

2 
    

                    

3 
  

          

  
Grant total Salary  

                  

 
 
Prepared By:                                         Checked By:                                                  Approved By: 
Name:                                                    Name:                                                             Name: 
Position:                                                Position:                                                         Position: 
Signature:                                             Signature:                                                       Signature: 
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 Afghan Health & Development Services (AHDS) 
Finance Department 

Contract Tax Format 
 

Location: 

Project: 

Contract tax report for the Month/ Year 

S/No 

Su
p

p
ly

 it
em

 n
am

e 
 

P
ro

je
ct

 n
am

e/
n

u
m

b
er

 

Contract information 
Tax deduction 

reference in field 

R
em

ar
ks

 

N
am

e 
o

f 
th

e 

co
n

tr
ac

to
r 

su
p

p
ly

 v
al

u
e 

as
 

co
n

tr
ac

t 

TI
N

 #
 

Ta
x 

d
ed

u
ct

io
n

 
p

er
ce

n
ta

ge
 (

7
%

 O
r 

2
%

) 

Ta
x 

am
o

u
n

t 

N
et

 P
ay

m
en

t 
to

 
Su

p
p

lie
r 

 

V
o

u
ch

er
 #

 

Ta
x 

W
it

h
h

el
d

 D
at

e 

R
ep

o
rt

 d
at

e 
(v

ia
 

em
ai

l)
 

  

1             

2             

             

Total          
 

Prepared By:                                            Checked By:                                                Approved By: 
Name:                                                       Name:                                                           Name: 
Position:                                                   Position:                                                        Position: 
Signature:                                                Signature:                                                      Signature: 
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 Afghan Health & Development Services (AHDS) 
Finance Department 

Building Rent Tax Format 
 

Location: 

Project 

Building Rent tax report for the Month/Year : 

S/No 
Building 
use for 

Project 
name/number 

Name of the 
owner as 
contract 

Contract Information 
Tax Deduction 
Reference in 

field 

D
u

ra
ti

o
n

 

M
o

n
th

ly
 r

e
n

t 

To
ta

l P
ay

m
en

t 
va

lu
e 

ta
x 

d
ed

u
ct

io
n

 p
er

ce
n

ta
ge

 
(1

0
%

 O
r 

2
0

%
) 

Ta
x 

d
ed

u
ct

io
n

 a
m

o
u

n
t 

in
 A

FS
 

N
et

 P
ay

m
en

t 
to

 H
o

u
se

 O
w

n
er

  

vo
u

ch
er

 #
 

Ta
x 

W
it

h
h

el
d

 D
at

e 

R
ep

o
rt

 d
at

e 
(v

ia
 e

m
ai

l)
 

1                        

2             

3             

Total:  

 

Prepared By:                                              Checked By:                                              Approved By: 
Name:                                                         Name:                                                         Name: 
Position:                                                     Position:                                                     Position: 
Signature:                                                  Signature:                                                   Signature: 
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 Afghan Health & Development Services (AHDS) 
Finance Department 

Payment Sheet 

 

 

Paid to: __________________________________________________________________________ 

Amount in Word: _____________________________________________________________ 

Currency:    AFS 

Cash/ Cheque: 

Date Description Project Amount 

  
  
  
  
  

  
  
  
  

  
  

  
  

  
  

 

Total 

 
 
 
 
  

 

Approved by Paid by Received by 

  
 
 
 
 
 
 
 
      

 

Note:  By signing this payment sheet the supplier/provider/receiver agrees that payment has been made 
and AHDS has no further responsibility against any claim. 
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 Afghan Health & Development Services (AHDS) 
Finance Department 

Payment 

Voucher Receipt 

Journal 

Location: ________________________________   Voucher No: __________________________ 

Department: _____________________________    Date: ________________________________ 

 

Account 
Code 

Budget 
Code 

Class Account Name 
Currency  AFS 

Debit Credit 

            

            

        

       

         

Amount in word: 

  

  

Narration: 

 
Note: please see next page for sample narrations in FIN-17 

  

  Prepared 
(Name/Position): 

Checked by 
(Name/Position): 

Verified by 
(Name/Position):  

Approved by 
(Name/Position):   

   

 
 
  

       

 Project Name/Number:   

 

Note: The signatories of Voucher may vary depending on project location and available staff . 
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Financial Narration Samples for the transactions 

 Narration for Narration Sample Requirements 

Conversions/
Exchange 

Conversion of 
Currency  

Conversion of Euro to AFS for field office monthly 
expenses as per support documents attached. 

Bank Transaction 
documents/slips and 
fund request if any.  

Receipt of 
amount from 
Conversion of 
Currency 

Cash/Amount received from exchange of 
Euro31258.6 @ 72.6200149718797 AFS and 
transferred to field bank A/C for field office monthly 
expenses for the month of (November) as per 
documents attached 

Bank Transaction 
documents/slips and 
fund request if any.  

R
ec

e
ip

ts
  

Fund Receipts 
from Donor 

Fund received from Donor for project expenses, (or as 
per contract), as per support documents attached. 

Bank Transaction 
documents/slips, 
fund requests copy. 

  Fund received as loan from OH and transferred to AIB 
Payroll Bank account xxxxxxxxx for salary of main 
office Staff, for the month of Sep, 2016 as per support 
documents attached 

  

Cash Receipt 
from Bank 

Cash received from bank for project tax payments for 
the month of September 2016 as per support 
documents attached 

Check Copy, Bank 
Transaction 
documents/slips.  

Receipt of 
fund/cash/con
tribution 

Cash received from contribution of Urozgan project 
staff on their retirement accounts for the month of 
Jawza 1400 (June 2021) as per support documents 
attached. 

Retirement plan, 
bank transaction 
documents. 

C
as

h
 /

 B
an

k 
P

ay
m

en
ts

 a
n

d
   

Tr
an

sf
er

s 

Bank Service 
Charges 

Cost incurred for bank account Maintenance/Service 
charges for the month of May 2016 as per support 
documents attached. 

Bank Statement 
Copy. 

Cash/Amount 
Transfer to 
Internal Bank 
Accounts. 

Fund transferred to Azizi Bank payroll account 
xxxxxxxxxxxxxx for Salary of Staff of BPHS Project for 
the month of Sunbala 1400/September 2021 as per 
support documents attached. 

Bank Transaction 
documents/letters, 
payroll copy and 
other support 
documents needed. 

Payment for 
services by 
(Cash/Check) 

Paid for Office Management Training (refreshment 
cost, or trainer fee, or consultancy fee) conducted in 
August 2016, as per support documents.   

Training related 
documents i.e., 
contracts, contents, 
Invoices, attendance, 
bank transaction 
documents.  

Air 
Tickets/Transp
ortation Cost 

Paid for Air-ticket cost of Urozgan SETAH BPHS staff 
(or name of travelers) from Kabul to Terinkot by 
PACTEC International Air Services in the month of 
October 2016 as per documents attached. 

Payment Proof, 
Boarding, Tickets 
copy, contract if any, 
mission forms.  

Prepaid Paid for purchasing xxx liters Petrol for the provincial 
office vehicle through prepaid A/C as per attached 
document attached. 

Invoices, quotations, 
order, contract, 
report/GRN 

Advanced 
Cash Payment 

Cash paid as advanced to Mr. X, SEHAT BPHS project 
deputy Admin/Finance Manager for SEHAT EPHS 
project expense for the month of Oct 2016 as per 
support documents attached. 

Cash Request and 
bank transaction 
documents. 
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Fund/Cash 
Transfer to 
Projects Bank 
A/C 

Fund transferred to field office Bank Account for 
Dehrawud Hospital expenses for the month of 
September 2016 as per support documents attached. 

Request Letter, Bank 
transaction 
documents.  

Fund Transfer 
between two 
local Banks. 

Fund transferred from AIB bank A/C No.xxxxxxxxx to 
Azizi bank A/C No.xxxxxxxxxxxx for project usual 
expenses/payments (for the month of November) as 
per support documents attached 

Request Letter, Bank 
transaction 
documents.  

Payment by 
Transfer (i.e. 
Internet) 

Transferred payment for communication cost 
(Internet Fee for the month of August) through AIB 
Bank A/C to (beneficiary name) as per documents 
attached. 

Invoice with bank 
details, bank 
transaction 
documents, and 
other support 
documents (i.e. 
letter etc.) 

A
d

ju
st

m
en

ts
  

Loan 
reimbursemen
t by Staff 

Loan reimbursed by (Name of Staff) in the month of 
October 2016 against received loan, as per support 
documents attached. 

Loan slips, bank 
transaction 
documents.  

Admin Cost 
disbursement 

Disbursement of Admin cost amount from SEHAT 
BPHS Project to OH bank A/C for the period (Jan-
March 2016) as per support documents attached. 

Bank Transaction 
documents/Ledger 
copy, and other 
support documents 
needed. 

Loan 
reimbursemen
t by Project 

Loan reimbursed (to OH) by SEHAT BPHS project for 
the month of October 2016 as per support documents 
attached. 

Loan slips, bank 
transaction 
documents/Ledgers 

Payable 
Adjustments 

Payable Salary adjusted as per attached doc. Payable/Receivable 
voucher and 
documents copy. 
Payment Prove 
(signature or bank 
slip) 

Receivable 
Adjustments 

Receivable from XYZ against loan paid on January per 
attached doc. 

Payable/Receivable 
voucher and 
documents copy.  

Prepaid 
Adjustments 

Adjusted for KIHS generators fuel cost for the month 
of Oct 2016, as per (09) slips from Slip# 01 to 09; xxx 
liters, each liter xx AFS; Refer to voucher # xxx date 
08.10.2016 - the Remaining balance/claim with fuel 
supplier is xxx liters. 

Fuel slip, Log-book, 
copy of (contract and 
invoices) 
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 Afghan Health & Development Services (AHDS) 

Finance Department 

Bank Book 

Location:      __________________ 

Month:        __________________ 

Year:            __________________ 

Currency:    __________________ 

A/C#  

Date Description 

V
o

u
ch

er
. N

o
 

Project 

Main A/C 
Sub Account 

Project A 
Sub Account Project 

B 

D
eb

it
 

C
re

d
it

 

B
al

an
ce

 

D
eb

it
 

C
re

d
it

 

B
al

an
ce

 

D
eb

it
 

C
re

d
it

 

B
al

an
ce

 

                 

                 

                 

                 

                 

                 

  

 Balance C/D (date) 
             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FIN -18 



AHDS’ Manual, 1403 (Sept 2024) 

248 

 

 Afghan Health & Development Services (AHDS) 
Finance Department 

Bank Reconciliation as of: 

 

(1)                               (2)                                (3) 

 

 

A. Balance per Bank   

Add amounts recorded in 
NGO books which are not 
recorded in the bank yet 

                   Outstanding deposit #1 

Less checks written and 
recorded in NGO books 
which have not cleared the 
bank yet 

                     Check number NA 

 

Total, adjusted balance per Bank 

 

B. Balance per NGO Books 

(This is from the NGO bank-book) 

 

C. Difference A - B (should be 
zero) 

Location: Location: Location: 

Bank Name 

Account #: 

 

Currency 

 

 

 

 

 

 

0.00 

 

 

 

 

0 

Bank Name 

Account #: 

 

Currency 

 

 

 

 

 

 

0.00 

 

 

 

 

0 

Bank Name 

Account #: 

 

Currency 

 

 

 

 

 

 

0.00 

 

 

 

 

0 

 
Prepared By:                                                     Checked By:                                  Verified By: 
Name:                                                                Name:                                            Name: 
Position:                                                            Position:                                        Position: 
Signature:                                                         Signature:                                      Signature:                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
Date:                                                                  Date:                                              Date: 
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 Afghan Health & Development Services (AHDS) 

Finance Department 

Cash Book 

 

Location:     _________________ 

Month:        _________________ 

Year:            _________________ 

Currency:    _________________ 

A/C#  

Date Description 

V
o

u
ch

er
. N

o
 

Project 

Main A/C 
Sub Account 

Project A 
Sub Account 

Project B 

D
eb

it
 

C
re

d
it

 

B
al

an
ce

 

D
eb

it
 

C
re

d
it

 

B
al

an
ce

 

D
eb

it
 

C
re

d
it

 

B
al

an
ce

 

                   

                   

                   

                   

                   

                   

  

 Balance C/D (date) 
             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FIN -20 



AHDS’ Manual, 1403 (Sept 2024) 

250 

 

 Afghan Health & Development Services (AHDS)  
Finance Department 

Cash Count 

Location:            ____________________ 

Project Name:  ____________________ 

Date:                  ____________________ 

Currency:          ____________________ 

Cash in safe Note Quantity Total Amount 

  1,000   

  500   

  100   

  50   

  20   

  10   

  5   

  2   

 1   

Total cash in safe:                                                                                                                                      

Cash book balance:                                                                                                                                    

Difference:                                                                                                                                                   

 
Comment: 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

 
Prepared by:                                                                                        Checked by: 
Name:                                                                                                   Name: 
Position:                                                                                               Position: 
Signature:                                                                                            Signature: 
Date:                                                                                                     Date: 
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 Afghan Health & Development Services (AHDS) 
Finance Department 

Receivables 

 

 

Sr
. N

o
 

D
at

e
 

R
ef

 P
ro

je
ct

 
N

am
e

 

Fr
o

m
 C
u

rr
en

cy
 

A
m

o
u

n
t

 D
es

cr
ip

ti
o

n
 

D
u

e 
D

at
e

 A
d

ju
st

m
en

t
 

D
at

e 
o

f 
A

d
ju

st
m

en
t

 

R
em

ar
ks

/ 
St

at
u

s
 

1            

2            

3            

4            

5            

6            

7            
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 Afghan Health & Development Services (AHDS) 
Finance Department 

Payables 

 

Sr
. N

o
 

D
at

e
 

R
ef

 

P
ro

je
ct

 N
am

e
 

To
 

C
u

rr
en

cy
 

A
m

o
u

n
t

 D
es

cr
ip

ti
o

n
 

D
u

e 
D

at
e

 A
d

ju
st

m
en

t
 

D
at

e 
o

f 
A

d
ju

st
m

en
t

 

B
al

an
ce

 R
em

ar
ks

/ 
St

at
u

s
 

1             

2             

3             

4             

5             
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 Afghan Health & Development Services (AHDS)  

Finance Department 

Checklist for Monthly Financial Reports* 

 

S/N Description  YES  NO  Remarks 

A: Hard copies 

1 Cover Letter           

2 Bank Book          

3 Bank Statement         

4 Bank Reconciliation           

5 Cash Book          

6 Cash Count         

7 
Vouchers / Transactions along with supporting 
documents         

8 Tax report in related format sign copy.         

9 Vender List sign copy         

10 
List of Payables (A/P) <Suppliers, staff, projects, 
etc.>         

11 List of Receivables (A/R) <Projects, Staff…etc.>         

B: Soft copies 

1 QuickBooks back up         

2 Monthly payroll in soft Excel Format         

3 Master Payroll      

4 Bank Book, in Excel          

5 Tax Report, in Excel and Signed Scanned copy          

6 Tax Report, Excel and Signed Scanned copy          

7 Venders List, in Excel         
* To be attached with each monthly report. 

 

Submitted by:                                                                        Checked by: 

Name:                                                                                      Name:                                                               

Position:                                                                                  Position: 

Signature:                                                                               Signature: 

Date:                                                                                        Date : 
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 لوجستیکفورم های ضمیمۀ د: 
Logistic Formats Codes   فورم های لوجستیک 

Order Form LOG-01  فورم درخواست تدارکات/خدمات 

Vehicle & Generator Maintenance and Service 
Request Form 

LOG-02  یبر و  وسایط نقلیه فورم ترمیم و سرویس جب 

Distribution List of Bidding Documents to Supplier               LOG-03 لست ثبت توزی    ع اسناد برای داوطلبان 

Request For Quotation (RFQ) LOG-04   فورم تقاضای نرخ 

Bidders Attendance Sheet LOG-05  ی داوطلبان  فورم حاض 

Bid Comparison Form LOG-06  لست مقایسه داوطلت  ها 

Comparative Form LOG-07  فورم مقایسه نرخها 

Purchase Order Form LOG-08  فورم سفارش خریداری 

Goods Receive Notes (GRN) LOG-09 فورم حصول اجناس 

Allocation Form    LOG-10  فورم تخصیص اجناس 

Purchase Order/Request Register Form LOG-11  فورم ثبت درخواست های خریداری ها 

Vehicle Logbook LOG-12A کتابچه خط سب  یا گردش عراده جات 

Generator Logbook LOG-12B   یبر یا گردش فورم ثبت استفاده  جب 

Vender List  LOG-13  کت های تدارکایر و خدمایر  لست سر 

Approval of Procurements that Cost more than 
250,000 Afghani 

LOG-14  تدارک اجناس و خدمات با    یفورم منظور
 از دوصدوپنجاه هزار افغای   شبر یب  متیق

Conflict of Interest Declaration in Procurement  LOG-15  در تدارکات   تضاد منافع  افشایفورم 
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 خدمات / تدارکاتدرخواست فورم 

 

 محل:                         شماره پروژه:                                              پروژه:                              تاری    خ:         

قیمت  
 تخمیت  

لی    
 بودجوی  

مقدار موجود  
 در گدام

 شماره  اسم جنس  مشخصات  مقدار واحد

        
 

    ۱ 

        
 

    ۲ 

        
 

    ۳ 

        
 

    ۴ 

        
 

    ۵ 

        
 

    ۶ 

    
 

  ۷ 

 

 تاری    خ:     امضاء :                                 درخواست کننده:                                                               

 تاری    خ:           امضاء :                            بخش پروگرام :                                                                   

 تاری    خ:           امضاء :                                                                                            ستیک: جبخش لو 

 تاری    خ:        امضاء :                                                                                       مالی :                 خش ب

 اری    خ: ت             امضاء :                         منظور کننده :                                                                    

 

 

 ستیک قیمت تخمت  اجناس را درج میکند. جبخش لو  .1

 مدیر مالی لی   بودیجه را مشخص میسازد.  .2

ه .3 : وزن، حجم، رنگ، کمپت  تولید کننده، مدل و غب 
ً
 . نظر به خصوصیات هر جنس مشخصات درج میگردد. مثلا
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 ها   یر یوسایط و جیی   سرویسم ترمیم و ور ف

 

  وسایط   نوعیت موتر   

     

     

     
      

   مسافت پیموده شده فعلی   

   مسافت پیموده شده قبلی   
      

اتور     یر یجیی  نوعیت جب 

    

 تاری    خ درخواست:           /            /    

 : درخواست کننده

 امضاء :                 وظیفه:        : نام

 شماره  و ترمیم  تعمی  یازمند ن نوع خدمات  تعداد  مشخصات

 عمومیات  

 1 تبدیلی مبلائیل    

 2 فلبر مبلائیل    

 3 فلبر دیزل/پطرول    

 4 فلبر هوا    

ی  هوا      5 تایر/ پاک کاری فلبر هوا گب 

 6 پنچری تایر    

 7 دیگر    

 تخنیگ  

 8 سیستم آن انجن و     

   
، ترموستات، واترپمپ، بخاری و   سیستم سرد کننده لیلبر

 هوس پیپ ها 
9 

 10 سیستم چارچ موتر    

اق آن      11 سیستم اگنیشن یا احبر

ه     ونیگ سرکت ها( و غب   12 سیستم برق )سیستم الکبر

 13 بریک و اجزای آن     

 14 کلچ و اجزای آن     

بکس و اجزای آن       15 گب 

ه مربوطات آن      16 ویل الیمنت بیلانس و غب 

 17 سیستم تیل و اجزای آن     

 18 سیستم چالن کننده موتر و اجزای آن    

 19 کمر بند پکه     

نگ و اجزای آن       20 اشبر

 21 سیستم ایرکندیشن و اجزای آن     

LOG -02 
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ه      22 نیورسل حصه و غب 

 23 و کمای  ها  جمی      
 24 بادی فریم و ویل    
 25 دیگر    

 متفرقات  

 26 تایر جدید    

 27 بطری جدید    

ی کابی        28 سب 

ی پالش سوچبورد      29 سب 

 30 ت ها یپوش س   

نگ      31 پوش اشبر

وری موتر)ویکم، گریس ......(     32 روغنیات ض 

 33 دیگر    

 

 : یادداشت
یبر اطمینان حاصل گردد. در ختم کار،    باید از درست بودن پرزه جات خریداری شده، ترمیم یا سرویس وسیلۀ نقلیه و جب 

 

(   )  صورت حساب مجموع     . بعد از خدماتافغای 

 
 

 
 ید شده توسط: أیت    چک شده توسط:  

 اسم:      اسم: 
 وظیفه:      وظیفه:  
    امضاء       امضاء

 
 

  :مسئول راننده/ تائید و رضایت 
 

 اسم: 
 وظیفه:  
   امضاء
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

  انداوطلببرای لست توزی    ع اسناد 

 
 

کت/مؤسسه/تهیه کننده  شماره   امضاء  تاری    خ دریافت  شماره تماس  نماینده  سر 

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

 
 توسط: تهیه شده 
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 (RFQ) فورم تقاضای نرخ

 

ی محل          :                                  تاری    خ                     نمب  مسلسل:                        : تسلیم گب 

ی    اندازه واحد  گی 
 یا بسته

 شماره  جنس اسم   مشخصات تعداد

 
      1 

 
      2 

       3 

       4 

 
      5 

 
      6 

    7 

 
   8 

 

 مهر و  امضاء:    
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

یفورم   داوطلبان  حاضی

 

 پروژه: 

 تاری    خ:                 /          / 

کت/مؤسسه/تهیه کننده  شماره   امضاءمهر و  ایمیل  شماره تماس  نماینده  سر 

1 
     

2 
     

3 
     

4 
     

5 
     

6 
     

7 
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 فورم مقایسه داوطلتی ها 
 

 پروژه: 

 تاری    خ:               /         / 

 

 شماره 
کت/مؤسسه سر 

 تهیه کننده / 

لست اول  
)مجموع  
قیمت به  
)
ی
 افغای

لست دوم  
)مجموع  
قیمت به  
)
ی
 افغای

لست سوم  
)مجموع  
قیمت به  
)
ی
 افغای

قیمت  
مجموعی  
 
ی
 به افغای

قیمت  
مجموعی  
 به دالر

مهر و 
 امضاء 

 ملاحظات 

1 
        

2         

3 
        

4         

5         

6         

 
 : هیئتنظر/ملاحظه 

کت )     ها ارائه نموده است.   داوطلت   ر یسا   ی   را در ب مت یق  نی( مناسب تر     سر 

 
 

 تدارکات:  هیئتاعضای 

 امضاء  وظیفه  اسم  شماره 

1    

2    

3    
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 افغان  
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 فورم مقایسه نرخها 

 

 تاری    خ:   محل:   شماره مسلسل: 
 

ره 
ما
ش

س  
جن
م 
س
ا

 

ده 
نن
 ک
د
لی
و
 ت
ی
ت
مپ
ک

 

گر
دی
ت 
صا
خ
ش
م

 

ار 
د
مق

 

د 
ح
وا

 

 (  3اکمال کننده ) (  2اکمال کننده ) (  1اکمال کننده )

ت 
ظا
ح
لا
م

 

   

  مقدار قیمت  مقدار  قیمت  مقدار  قیمت 

1                         

2 
                        

3                         

 : قیمت مجموعی

کت برنده:  هیئت دلیل   خریداری برای انتخاب سر 
 

کت/اکمال کننده __________________    هیئتتوسط  بر اساس تحلیل و نظر فوق،    نتیجه:  خریداری تصمیم گرفته شد که سر 
سایر اکمال کنندگان برنده این سفارش خرید/مناقصه بوده است و خرید از    در بی     کیفیت مناسب   برایبه دلیل پایی   ترین قیمت  

 آنها انجام خواهد شد. 
 

 

 امضاء  وظیفه  اسم  شماره 

1    

2    

3    

 

 کننده: منظور  

 

        

 

 

LOG -07 



 ه ش  ۱۴۰۳سال میزان ، مؤسسه خدمات صحی و انکشافی افغانکتاب 

263 

 

 

 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 م سفارش خریداریفور 

 

/ عرضه کننده                                                                                                                                                                                                         تاری    خ:                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  : کمپت 

                                                                                                                                                                                                                                                    منبع:                                                                                                                                                                                                                                                                                               آدرس:                                                                                                                        

 تعداد توضیحات  شماره 
 قبول شده قیمت 

 واحد 
ی
 ف

 ملاحظات  قیمت مجموعی 

            

            

            

            

            

            

            

     مجموع 

 

 :  تأییدیامضاء   

 

 

 اسم: 

 وظیفه: 

 

 : یادداشت

کت/اکمال کننده این فورم بعد از نهای  شدن   ، توسط مؤسسه به تدارک کنندۀ منتخب داده میشود.  سر 
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 (GRN) اجناس حصولم ور ف

 

 ارسال کننده : اسم 

 :  وظیفه

 آدرس:  

 تأری    خ ارسال: 

 کننده :   اسم دریافت

 :  وظیفه

 آدرس:  

 تأری    خ دریافت: 

   (                           )وچر: و نمب   تاری    خ   (                                             (    پروژه:)                 )    نمب  درخواست: 

 مشخصات  اسم جنس  شماره 
  
ی
قیمت ف
 واحد 

مقدار ارسال  
 شده 

مجموع  
 قیمت 

  قدارم
 دریافت شده 

 ملاحظات 

1     
  

      

2     
  

      

3     
  

      

4     
  

      

5 
  

  
   

6 
  

  
   

۷   
  

   

 
                                          دریافت کننده:  مرجع دی أییت
 

 امضاء:                                   وظیفه:                 اسم: 
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 اجناس  تخصیصفورم 

 پروژه: 

 تاری    خ: 

 واحد  اسم جنس  شماره 
مقدار  
 مجموعی 

قیمت  
 واحد 

ی
 ف

 ۲/پروژه   ۲ولایت   ۱/پروژه   ۱ولایت  
 ملاحظات 

 قیمت مجموعی  مقدار  قیمت مجموعی  مقدار 

1          

2          

3          

4          

5          

      AFS افغای   به  قیمت مجموع

      قیمت مجموع به افغای  

      مجموع قیمت به دالر 

      قیمت مجموع به دالر 

 

 تهیه شده توسط: 
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 خریداری های  فورم ثبت درخواست

 

تاری    خ  
 خریداری 

مجموع  
 قیمت  

تعداد  
 اجناس 

اجناس   ت ینوع
 شده   درخواست

 شماره  بخش مربوطه  شماره درخواست  درخواست  تاری    خ

              1 

              2 

              3 

              4 

              5 

              6 

              7 

              8 

              9 

              10 
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 (Logbook) ت گردش عراده جا   ۀکتابچ 

 

 : پلیت:                                 مدل:                                         نمب  واسطه نقلیه

مسافه   کیلومبر  اسم کارکن  برای چه  به کجا  وقت  تاری    خ
 kmبه 

 ملاحظات  امضاء 

 الی  از  الی  از 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

  اداری:  کارکنتأیید  
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

ییر     (Logbook) ثبت استفادۀ جیی

 

اتور:                                 مدل:                                         نمب  مسلسل: 
 ظرفیت جب 

 (                   /         /           : )      تاری    خ

 تاری    خ
مجموع تیل  
خریداری شده  
 در طول ماه 

 

 تاری    خ

 شب  ظهر  صبح 

وع 
 

سر
ت 

وق
 

ف 
وق
ت ت

وق
 

ت 
عا
سا
ع 
مو
ج
  م

ل 
تی
ع 
مو
ج
م

 

وع 
 

سر
ت 

وق
 

ف 
وق
ت ت

وق
 

ت 
عا
سا
ع 
مو
ج
  م

ل 
تی
ع 
مو
ج
م

 

وع 
 

سر
ت 

وق
 

ف 
وق
ت ت

وق
 

عا 
سا
ع 
مو
ج
م

ت 
 

ل 
تی
ع 
مو
ج
 م

   

 
            

   

 
                        

   

 
                        

   

 
                        

     

 
                        

     

 
                        

     

 
                        

     

 
                        

 

  مجموع تیل خریداری شده: 

  مجموع ساعات: 

  مصف کلی: 

ان مصف در ساعت:    مب  

  مقدار بافر مانده : 

 
 :بررسی / تأیید شده توسطتهیه شده توسط:                                                            

 :اسم:                                                                               اسم 

 وظیفه:                                                                           وظیفه: 

 :امضاء                                                                              امضاء: 

 :تاری    خ:                                                                             تاری    خ

LOG -12B 
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

کت های تدارکایر و  لست  ( vendors) خدمایر  سر 

 

:           (              /         /           )الی  (             /         /           )از : مدت  موقعیت/ دفبر

ره شما   
،  اجناس

  نوع تدارک 
خدمات یا   

 قیمت  مقدار  تاری    خ خرید 
اسم تهیه  
 کننده 

آدرس تهیه  
 کننده 

 نمیی جواز 
شماره  
 تماس 

1         

2         

3         

4         

5         

6         

 

 :تهیه شده توسط:                                                            بررسی / تأیید شده توسط

 :اسم:                                                                               اسم 

 وظیفه:             وظیفه:                                                                

 :امضاء:                                                                            امضاء

 :تاری    خ:                                                                             تاری    خ
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

تدارک اجناس و خدمات  یفورم منظور    

وپنجاه هزار افغایی  صد  از دو  شیر یب  متی با ق  

 

 :               /         / حصول پیشنهاد  تاری    خ        پروژه: 

 

ورت  : اجناس یا خدمات مورد ض 

 

سند  
 درخواست 

 سند اعلان  هیئت  بودجه 
اسناد 
ی   نرخگب 

جدول  
مقایسه نرخ  

 ها 

انتخاب  
مناسب  
نرخ  ترین با 
 ارزان

اسم تدارک  
ۀ  کنند

 منتخب 

مجموع  
 قیمت 

 
 
 
 

        

 

 نظر مسئول لوجستیک:  
 
 
 

 امضاء     تأری    خ:     وظیفه:    اسم: 
 

 اداری:  -نظر مدیر عموم مالی
 
 
 

 امضاء     تأری    خ:        اسم: 
 
 

 منظوری رئیس مؤسسه: 
 

 امضاء     تأری    خ:        اسم: 
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 افغان مؤسسه خدمات  
ی
 صحی و انکشاف

در تدارکات  تضاد منافع افشای   

 

 

 

 

 تعهد به افشای تضاد منافع

 افغان هستم.  عضو هیئت خریداری من به عنوان  
 
، م دانم که متعهد به امانت داری و وفاداری به مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

ایط و ضوابط آن در همه زمان ها در طول خدمتم ابراز   من پالیش تضاد منافع مؤسسه را خوانده و موافقت خودم را به طور کامل با سر 
 میدارم.  

 یا ارتباط شامل منافع مالی
 

 ندارم.  AHDSتهیه کنندگان اجناس و یا خدمات برای مؤسسه  و غب  مالی با  من هیچگونه وابستگ

با تهیه کنندگان اجناس و یا خدمات برای مؤسسه  هرگاه پس از ارائه این سند، از هر گونه ارتباط موجود یا بالقوه مورد علاقه خود  
طور تحریری به اطلاع مؤسسه خدمات صحی و انکشاف  افغان آگاه شوم، یا اگر اطلاعات ارائه شده نادرست یا ناقص گردد، موضوع را 

سانم  .مب 

 ...........................................................................................  :افشای ارتباط موجود، بالقوه یا مورد علاقه 

 ............................................................. ........................................................................................... 

 ...................................... 

 

 من ارزش این سند و درست بودن اطلاعات مندرجه اش را تصدیق م کنم. 

 

 امضاء:     تأری    خ:      نام: 
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 اجناسمحاسبۀ فورم های ضمیمۀ ه: 

Inventory Formats Codes  فورم های محاسبه جنسی 

Expendable Items Receipt Explanation Sheet INV-01   
 
ی    ح مواد مصف  لست رسید و تش 

Non-Expendable Items Receipt Explanation Sheet INV-02  
 
ی    ح مواد غب  مصف  لست رسید و تش 

Stock Card INV-03   گدامکارت راجسبر 

Stock Monthly Report Form INV-04 فورم راپور  ماهوار گدام 

Stock Request Form INV-05   فورم تقاضا و صدور  اجناس 

Inventory Sheet INV-06  لست موجودی 

Assigned Tools to Employees Form INV-07  فورم جمع و قید مأمورین 

Goods Physical Status Assessment Form     INV-08 فورم بررسی فزیگ اجناس 

Stock Assessment Form INV-09 فورم بررسی ربعوار گدام/تحویلخانه 

Damaged List INV-10   لست داغمه جات 

Master Codes INV-11  ماسبر کودها 

Depreciation Form INV-12  استهلاکات لست میعاد 
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 رسید و ورق                                                  
ی
ی    ح اجناس مصرف  تش 

 

 : واحد پولی                  تاری    خ خریداری )      (شماره بل   )       (   شماره وچر مالی )          (شماره درخواست خریداری

ره 
ما
ش

 

س 
جن
م 
س
ا

ت  
خ دریاف

تاری    
 

ت از 
دریاف

ت  
ل دریاف

ح
م

 

داد
تع

 

حد 
وا

 

د 
ح
 وا

ت فی
قیم

 

جموع
م

 
ت 
قیم

جه  
 بود

ی
ی
کود نم

 

جه
 ی بود

ی
ل

 

پروِژه
 

ستفاده 
ل ا
ح
م

 

1             

2             

3             

4             

5             

6             

 

 امضاء     وظیفه    اسم 

 توسط: تهیه شده  

 

 شده توسط:  چک
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

ی    ح اجناس غی  رسید و ورق                                        تش 
ی
 مصرف

 

 مشخصات 

تاری    خ  
 خریداری 

شماره  
 وچر مالی 

شماره  

درخواست  

 خریداری 

  شماره شماره  اسم جنس 
کود  
 جنس 

 / اندازه
حجم  
 جنس 

شماره  
  ناسایی ش

ی   ماشی 
 مدل  ساخت 

          

          

          

 به امتداد جدول فوق  

 ات ظملاح
محل  
 استفاده 

 پروِژه
ی   لی 
 بودجه 

کود  
 بودجه 

مجموع  
 قیمت 

قیمت  
 واحد 

ی
 ف

 تعداد واحد 
دریافت  

 از
تاری    خ  
 دریافت 

           

           

           

  

   امضاء                                       وظیفه                           اسم         

 تهیه شده توسط: 

 

ول   : شده توسط   تأیید /کنبر
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 (Stock Card) کارت گدام

 

 شماره:                                  تاری    خ:  

 موقعیت گدام:  

 واحد:                          اسم جنس:                    

 مشخصات جنس: 

 

 توزی    ع  دریافت 

 شماره 
  مقدار دریافت

 شده 
قیمت  
 واحد 

ی
 ف

دریافت  
 شده از 

تاری    خ  
 دریافت 

مقدار  
  توزی    ع 
 شده 

توزی    ع  
 شده به 

تاری    خ  
 توزی    ع 

شماره وچر 
 توزی    ع 

مقدار  
 باقیمانده 

1          

2          

3          

4          

5          

6          

7          

9          

10          
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 راپور ماهوار گدام  فورم

 

 /                ( الی )        /            /                 (   خلاصه راپور از )         /           

      موقعیت گدام: 

  

    تاری    خ                     وظیفه                   اسم                          

 تهیه شده توسط: 

 

ول   شده توسط:   ید أیت/کنبر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ره 
ما
ش

 

اسم  
 جنس 

بیلانس  
 سابقه 

 واحد 
سفارش  
 جدید 

  
ی
نرخ ف
 واحد 

  مجموع
 قیمت 

لانس بعد بی
 اکمالات  از 

توزی    ع  
 شده 

بیلانس   
 موجوده 

 ملاحظات 

1           

2           

3           

4           

5           

6           

7           
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 از گدام اجناس صدور  تقاضا و 

 

   مسلسل:  ۀشمار 

  شعبه/ دیپارتمنت:  

 

 امضاء:                                                 تاری    خ:      درخواست شده توسط:  

 

 تاری    خ:                      امضاء :                                               شده توسط:  اجرأ 

 

 تاری    خ:                     امضاء :       شده توسط:  ید أیت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شماره  اسم جنس و مشخصات  مقدار درخواست شده  مقدار توزی    ع شده  ملاحظات 

        1 

        2 

        3 

        4 

        5 

        6 

        7 
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 افغان مؤسسه خدمات صحی و 
ی
 انکشاف

 (Inventory) لست موجودی

 

  :  اسم دفیر

ره 
ما
ش

 

س 
جن
م 
س
 ا

 
ی
ی
نم
د 
کو

 

 
ی
ی
ارا
 د
ی
ور
تگ
 ک

مرجع  
 مالی

ار 
د
مق

 

د 
ح
وا

 

 مشخصات

ی 
ار
د
ری
خ
خ 
ری    
 تا

لی 
و
د پ
ح
وا

 

 قیمت 
ت
عی
وق
 م

 منبع 

ت
عی
ض
 و

ت 
ظا
ح
لا
 م

چر 
 و

ی
ی
نم

 

چر 
 و
خ
ری    
 تا

 
یز 
سا

 

ل 
س
سل
 م
ی
ی
نم

 

ت 
خ
سا

 

گ
رن

 

د 
ح
وا
 
ی ف
ت 

یم
 ق

وع 
جم

 م

ژه
رو
 پ

ده 
نن
 ک
ل
وی
تم

 

1                     

2                     

3                    
 

4                    
 

5                    
 

6                    
 

 

 چک و تائید شده توسط: تهیه شده توسط:                                                              

 

 

   ل دفبر ئو مس                                                  ستیکج/ لو  تدارکات آمر 
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 مامورین  و قید کارت جمع             

 

                     دیپارتمنت:     وظیفه:                                          نام کارکن: 

 

 تاری    خ      امضاء     اسم  

 تحویلدار: 

 

ول   : شده توسط   تأیید /کنبر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 واحد  تعداد کود نمیی  اسم جنس  شماره 
 مشخصات جنس 

 مبلغ 
تاری    خ  
 دریافت 

 امضاء 
 رنگ ساخت   مدل 

1           

2           

3           

4           

5           

6           

7           
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 فزیگ اجناس  موجودیفورم                                               

 

 تاری    خ:       موقعیت گدام: 

 جنس اسم   شماره 
جزئیات در  
 مورد جنس 

نمیی  کود 
 جنس 

 واحد  مقدار 

 وضعیت جنس 

 ملاحظات 
قابل 

 استفاده 
قابل 
 ترمیم 

تخریب  
 شده 

1             

2          

3          

4          

5          

6          

7          

 

 امضاء                           تاری    خ                 وظیفه             اسم    

 : هیه شده توسطت

 

ول   : شده توسط   تأیید /کنبر
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 ربعوار گدام/ تحویلخانه  بررسیفورم 

 

 /          /                (       /                ( الی )             /           راپور بررسی ربعوار گدام از )        

 

      (           /          /                     ) تاری    خ:            :موقعیت گدام

 

ره 
ما
ش

 

م 
نا

و  
س 
جن
ت 
یا
زئ
ج

 

ور 
راپ
ر 
 د
ده
ش
ر 
ری
ح
ر ت
دا
مق

 

ام 
د
 گ
در
د 
جو
مو
ر 
دا
مق

 

 بودن جنس اضافه علت کمبود و یا  ها تفاوت
کیفیت و  

 وضعیت جنس 

ت 
ظا
ح
لا
م

 

فه 
ضا
ا

 

ود 
مب
ک

ت  
ش
زگ
با

ده  
ش
ب 

ری
خ
ت

 

ده 
ش
ع 
زی    
تو

ده  
ش
ت 

اف
ری
د

ود  
فق
 م
 یا
 و
ق
ری
ح

 

ده 
ش
ه 
خت
رو
ف

 

ود 
مب
ک

 

ه  
س
قای
 م
ده
ش
ی 
ار
د
ری
خ
س 

جن
با 

ب 
سی
 آ
ت
عی
ض
/و
ده
ش
ن

ده 
دی

ه   
س
قای
 م
ده
ش
ی 
ار
د
ری
خ
س 

جن
با 

ب 
خو

ت 
عی
ض
 و
/ ه
د
ش

 

1                

2                

3                

4                

5                

     

   امضاء      وظیفه     اسم 

 تحویلدار

 ( ۱هیئت )

 ( ۲هیئت )

 ( ۳هیئت )

 تصدیق کننده: 
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 افغان مؤسسه خدمات صحی و 
ی
 انکشاف

 داغمه جات لست 

 

  :  اسم دفیر

ره 
ما
ش

 

س 
جن
م 
س
 ا

 
ی
ی
نم
د 
کو

 

مرجع  
 مالی

ار 
د
مق

 

د 
ح
وا

 

 مشخصات

ار 
ت

ی    
  خ

ود 
ج
مو
ز 
ن ا
د
ش
ج 
ار
خ

  ی

(
In

ve
n

to
ry

 ) 

لی 
و
د پ
ح
وا

 

 قیمت 

ت
عی
وق
 م

 منبع 

ت
عی
ض
 و

ت 
ظا
ح
لا
 م

چر 
 و

ی
ی
نم

 

چر 
 و
خ
ری    
 تا

زه
دا

 ان

ل 
س
سل
 م
ی
ی
نم

 

ت 
خ
سا

 

گ
رن

 

د 
ح
وا
 
ی ف
ت 

یم
 ق

وع 
جم

 م

ژه
رو
 پ

ده 
نن
 ک
ل
وی
تم

 

1                   
 

2                    

3                    

4                    

5                    

6                    

 

 تهیه شده توسط:                                                              

 تدارکات         بخش  آمر 

                                             

   امضاء      وظیفه     اسم 

 ( ۱هیئت )

 ( ۲هیئت )

 ( ۳هیئت )
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 ماسیر کود ها 

 

 اسم جنس / کتگوری  کود مثال 

 دارایی های ثابت 

  A00001    تعمب 

 وسایط نقلیه   A00002 وسایط نقلیه ) موتر، موترسایکل ، بایسکل ( 

ه ) مب   ، چوگ ، سیت کوچ ، الماری ، سیف ،    فرنیچر  A00003 تخت خواب( وغب 

 لوازم آن  کمپیوتر و  A00004 یوتر ، پرنبر ، سکب  ، کامره دیجیتل ( مپ ) ک

، بخاری  ، یخچال، ماشی   کالشوی  فوتوکای 
، ماشی  

یبر ایرکندیشن، جب 
، تلویزیون، ستبلایزر، 

ر
، داش برف

ر
ه   UPSبرف  وغب 

A00005  
ر
 سامان آلت  برف

نیت ، مخابره ،   لوازم ارتباطی  GPRS A00006تلفون سیار، دستگاه انبر

 لوازم گرم کن   A00007 بخاری  

اسوند ، ماشی    
یا گراف   ECGماشی   اکشی ، مایکروسکوپ ، ماشی   البر

ی ، ماشی   سکشن ، مب   عملیات خانه ، مب   ولدت   قلب ، ماشی   انستب  
A00008   لوازم طت 

 ثابت 
ی
مصرف  اجناس غی 

ه   فرنیچر  N00009 مب   ، چوگ ، الماری ، تخت خواب وغب 

ه UPSآب گرم ،اتو، پکه، ستبلایزر ،   سامان آلت  برفر  N00010 ، سه ساکته وغب 

ه   لوازم ارتباطی  N00011 مبائیل ، مخابره وغب 

ه   وغب 
ی   N00012 ستپلر، ماشی   حساب، سوراخ کن ، خط کش ، قلم دای   لوازم دفبر

 لوازم گرم کن  N00013 انواع بخاری  ها  

، جار  اطفال، آله فشار، استاتسکوپ، فورسپس،   یترازو ، و پنس ، قیحی 
ه   وغب 

N00014   لوازم طت 

، ملاقه،  فبالون گاز، قاب ها، غوری، پطنوس، اشتوپ، قاشق پنجه،  ک گب 
ه   ترموز، گیلاس چای خوری وغب 

N00015  خانه  لوازم آشب  

از، پلاس و پیچتاب، چکش، تب  و  ، شاول، آببر بیل، کولنگ، کراج  دستر
ه   تیشه، زنبیل  وغب 

N00016  لوازم ساختمای    اجناس و 

طت  مختلف   کتاب ها  N00017 کتاب های طت  وغب 

 
ی
 اجناس مصرف

ه   ،کاغذ،  پنسل تراش، تاپه  ، قلم، پنسل  قرطاسیه   E00018 رنگ قلم وغب 

ه  ، تینچر ، الکول  مواد طت   E00019 ریجینت، پنبه لبراتوار، پیچکاری وغب 

ه    ادویه جات  E00020 پراستامول، کوتریمکسازول، او آر اس، ملتر ویتامی   و غب 

ه    مواد محروقایر   E00021 چوب، بوره اره، تیل، ذغال،  ذغال سنگ وغب 

 خوراکه مواد  E00022   هگندم، برنج، لوبیا، نخود، روغن، نمک وغب  

ه   ، هایدرولیک، ویکم وغب   مواد ترانسپوریر   E00023 مبلائیل، فلبر
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 استهلاک اجناسمیعاد فورم 

 

ان استهلاک در سال  یفیصد اسم اقلام عمده  شماره کود  ی  می 

 Vehicle 20% موتر دار وسایط نقلیه  

 Motor Bikes 20% سایکل  موتر  

 
 کمپیوتر و ضمایم آن 

Computers, Hard Ware And 
Others 

20% 

 Accessories 20% لوازم تعویض   

 Printers 15% پرنبر  

 Furniture And Fitting 10% فرنیچر و قطعات اتصالی آن 

 Generators 15% بر یجب   

 Medical Equipment 20% لوازم طت   

 فوتوکای   
 Photocopier 15% ماشی  

 Projector 15% پروجکتور  

 Tractor 20% ترکتور 

 Bicycle 20% بایسکل  

 Workshop Tools &  Machinery 20% لوازم و دستگاه های ورکشاپ  

 Printing Machinery 20% ماشی   چاپ  

 Office Equipment 20% لوازم دفبر  

 Containers 20% کانتیب   

 Communication Equipment 20% لوازم ارتباط  

 Building 2% تعمب   

 Land 0.0001% زمی    
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 اداریفورم های : و ضمیمۀ 

Administration Formats Codes  اداری فورم های 

Letters Coming-in Register AD-01  راجسبر صادره 

Letters Going-out Register AD-02  راجسبر وارده 

Pouch Transfer Form AD-03  ُسته فورم ارسال پ 

Documents Receipt Form AD-04  فورم رسید اسناد 
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 صادره فورم 

 

 

 موضوع  مرسل الیه  مرسل  شماره 
صدور  شماره 

 مکتوب 
صدور  تأری    خ 

 مکتوب 
 ضمایم 

تعداد  
 اوراق

۱        

۲        

۳        

۴        

۵        

۶        

۷        

 

، گرفته شود، زیرا امکان اشتباه در ترجمه تعقیب مکتوب را  استزبای  که   مانموضوع مکتوب از روی اصل مکتوب به هیادداشت: 

 مشکل میسازد. 
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 وارده فورم 

 

 

 شماره 
تأری    خ رسید  
 مکتوب 

 موضوع  مرسل الیه  مرسل 
شماره  
 مکتوب 

تأری    خ  
 مکتوب 

 ضمایم 
تعداد  
 اوراق

۱         

۲         

۳         

۴         

۵         

۶         

۷         

 

، گرفته شود، زیرا امکان اشتباه در ترجمه تعقیب مکتوب را  استزبای  که   مانموضوع مکتوب از روی اصل مکتوب به هیادداشت: 

 مشکل میسازد. 
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 ارسال فورم 
 
 سته پ

 

 :شمارۀ پُسته:                                                          تاری    خ

 ملاحظات  تعداد اوراق موضوع مکتوب  شماره مکتوب  تاری    خ مکتوب  مرسل الیه  مرسل  شماره 

۱        

۲        

۳        

۴        

۵        

۶        

۷        

        

        

   مجموع اوراق

 

ح فوق به تعداد )           ( مکتوب  یاداشت  ارسال شد.                                                با ضمایم آن : قرار سر 

 : سته ارسال کنندۀ پُ  اسم

 وظیفه: 

 

 امضاء 
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 افغان مؤسسه خدمات صحی و 
ی
 انکشاف

 اسناد رسید فورم 

 

 مرسل الیه  مرسل  شماره 
و  تاری    خ  
مکتوب شماره   

 تعداد اوراق
 تسلیم شونده 

 ملاحظات 
 تأری    خ و امضاء  اسم 
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 PSEAHفورم های ضمیمۀ و: 
Prevention of sexual exploitation, abuse 
and harassment Formats 

Codes  ۀاز استثمار و سوء استفاد یی  جلوگفورم های  
 و اذیت  جنسی

PSEA Code of Conduct PSEAH-01 
از استثمار و سوء استفاده   یب  جلوگ یتعهد نامه برا 

 و اذیت  جنش

Background/Reference Check PSEAH-02  فه یوظ درمورد سوابق متقاصی  فورم اخذ معلومات 

Staff Self-declaration on Job Contracts PSEAH-03 ی فو یوظ   یکارکنان در قراردادها   ضاریاستح 

Job Announcement/Advertisement Notice 
(PSEA) PSEAH-04 در مورد    فهیاعلان وظ  ا ی هی اطلاع(PSEA ) 

Confidentiality form for the SEAH PSEAH-05  متهم و شاکی   یبرا   تیفورم حفظ محرم 

How to report sexual exploitation and abuse PSEAH-06  گزارش شود   سوء استفاده جنش  ا یچطور استثمار 

SEA flyer for reporting PSEAH-07   ده   گزارشمثال پوسبر 
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

   از استثمار و سوء استفاده جنسی یی  جلوگ یتعهد نامه برا

(PSEAH Code of Conduct)  

( از  SEA)  تحمل است. استثمار و سوء استفاده جنش  قابلب  غ  AHDS ۀدر مؤسس   تیو آزار و اذ استثمار و سوء استفاده جنش
است که به   یبه افراد  اعتماد و حسابده ی جد ار ینقض بس نی قبول و ممنوع است. ا  قابلب  غ  میکه به دنبال کمک آنها هست   یافراد

در مجموع مؤسسات    ی   و همچن AHDSکند، اعتبار   بازماندگان را نقض م/ انیقربان ی حقوق بش   الاعم ی   . چنمیکن   آنها خدمت م
  ه،یب  خ

 
دوستانه و انکشاف مؤسسه   نی ابر برد. بن سوال م ر یما را ز   ایر یعمل   تیظرف  تیرساند و در نها   م ب یآس یرا به طور جد  بش 

توسط همکاران خود )کارکنان، مشاوران، رضاکاران،   و سوء استفاده جنش ر استثما  یا یبه قضا  عی    و پاسخ سر  یب  شگیپ ی را برا  اقدامایر 
(  PSEAH)  و اذیت از استثمار و سوء استفاده جنش یب  جلوگ   شیاقدامات در پال ن ی( را در نظر گرفته است. ا ه ب  کارآموزان و غ
 داده شده است.  ح یمؤسسه توض

 کنم که:   تعهد م  AHDSهمکار مؤسسه   ثیمنح 

ام، ادب و وقار مطابق با قوان با  .1 ، حقوق اطفال و پال المللی ی   ب ی   همه افراد با عدالت، احبر از   یب  جلوگ شیحقوق بش 
 تار کنم. مؤسسه رف استثمار و سوء استفاده جنش

  چیشده و ه  ی   و عزت شان تأم تیرسانم که مصئون م  یمؤسسه خدمات را طور   دشوندگانیمستف / دهید  بیآس ت یجمع به .2
 نرسد.  شانیبه ا  ت  یگونه آس 

 کنم.   تعهدنامه کمک م  نیا  جی    کند، و ترو   یب  جلوگ که از استثمار و سوء استفاده جنش  طی یو حفظ مح جاد ی ا  یبرا  .3
 گزارش م  نیمفاد مندرج در ا  ت یدر مورد عدم رعا  نگرای    ا یگونه ادعا، سوء ظن   هر  .4

ً
 دهم.  تعهدنامه را فورا

 کنم.   م یو حفاظت از اطفال همکار  استثمار و سوء استفاده جنش یا یدر قضا   قاتیتحق   انیدر جر  .5
ادارات را پخش   ر یهمکاران سا  هی بندم. افواهات برعل  تعهد نامه را نمی ن یبر نقض مفاد ا   کارکنان اتهام نادرست مبت    یبال .6

 کنم.   نمی
اک م  محافظت در برابر استثمار و سوء استفاده جنش  ی( برا نیآنلا  ا ی  ی)حضور   آموزسی   یجلسات و کورس ها  در  .7   اشبر

 کنم. 

 ممنوع است:  ل یذ  یکه کار ها   کنمم  د ییدانسته ام و تأ
ً
 جدا

از سن   . عدم آگاهمحلی  تی رضا   ا ی تیسال(، ازدواج با اطفال بدون توجه به سن اکب   18  ر یبا اطفال )افراد ز  جنش  روابط .8
 . ستیطفل قابل قبول ن  واقعی

دوستانه م ت یکه کمک و حما   کسای    ی   ب جنش  ۀگونه رابط  هر  .9   یها   تیکمک ها و حما   ی   که از چن  کنند و شخض  بش 
دوستانه بهره مند م    تیفعال  ت یثیاعتبار و ح روابطی  ی   موقف باشد. چن ا یشود، که مستلزم استفاده نادرست از مقام  بش 

دوستانه را تضع  یها   کند.   م فی بش 
  ا ی  ب   آمب  تحق ی رفتارها   ا ی جنش  لاتیبه شمول اظهار تما  ،جنش  ۀرابط  یخدمات برا   ا یپول، شغل، جنس و  ۀمبادل  .10

 . است هم میشود  دشوندگانیکه حق مستف  ی  شامل تبادل کمک ها  نی استثمارگرانه. ا 
اک  .11 کا   افتیبه در  از یکه ن  با کسای   جنش  ت یدر هر گونه فعال اشبر  آن دارند.  یخدمات از مؤسسه و سر 
 . دشوندگانیبه مستف ی  غذا ب  غ  ا ی  ی  در ازاء کمک مواد غذا  جنش لات یاز هر گونه اظهار تما  استقبال .12
دوستانه،    ا یکمک   ت،ی اجتناب از حما  ینفوذ خود برا  ا ی موقف   ارات،یاستفاده از اخت  ءسو  .13 برعکس برخورد   ا ی خدمات بش 

 . گر ید  از یهر کدام امت  ا یرشوه   ا،یهدا  ،جنش  لاتیبه منظور جلب تما   حییترج 
 کشور.   ی   بدون توجه به قوان  با کارگران جنش جنش  روابط .14
 . به روابط جنش  گرانید  بی ترغ یبزرگسالن برا  ا یاز اطفال   استفاده .15

 آن را مراعات کنم.  شهیشوم که هم  ام و متعهد مکه آن را خوانده و درک کرده   دهمم  تعهد نامه، گواه  ن یا  یبا امضا 

    خی    تار   امضاء   فه یمحل وظ   فه یوظ    نام
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 اصطلاحات تعهدنامه  ی  تعب

 سال.   18  ر ی: فرد ز طفل

 از موقف، مقام،   ا یمؤثر بر اشکال مختلف حقوق، استحقاق   ی  توانا   ا ی ی ب  گ  می تصم  ار یعبارت است از اخت   قدرت
ً
روابط. قدرت اساسا

ول منابع ناسی    ا ینفوذ، حالت   شود.  م  کنبر

نابرابر   تی وضع لی است که به دل یادآور یاست. قابل   استثمار جنش ی ها برا  نه یزم   نی از مؤثر تر  گیدر ارتباطات  قدرت  ینابرابر 
ان ب ممکن    ب   مردان بزرگسال ن  قرار دارند، اگرچه پشان و حتر  در معرض خطر استثمار و سوء استفاده جنش شبر یخود، زنان و دخبر

 باشند.  ر یپذ  بیاست آس

ل  ب   ه آن نب  د ینابرابر انجام شود. تهد  ۀرابط ا یکه با زور، اجبار   : هرگونه تجاوز جنشاستفاده جنسی سوء  است.  آزار جنش ۀ به مب  

به شمول کسب   ،اهداف جنش یاعتماد برا  ا یسوء استفاده از موقف نابرابر قدرت    یتلاش برا   ا ی: سوء استفاده جنسی استثمار 
 . هب  وغ  اسییس  ا ی  اجتماع ، پولی ازاتیامت

دوستانه گزارش شده   یها ط ی که در مح  تیبر جنس از خشونت مبتت   : اشکال خاصی( SEA)  و سوء استفاده جنسی استثمار  بش 
کت ورز   خصوص اعمالی است؛ به  دوستانه در آن سر   اند.  دهیکه کارکنان خدمات بش 

و   ،جنش  تیاشاره با ماه  ا یحرکت  ا یحرف  ، جنش لاتیناخواسته، درخواست تما  شامل هرگونه عمل جنش جنسی  تیو اذ آزار 
دهد که با کار تداخل   رخ م  زمای    جنش تیکند. آزار و اذ   ب  تحق   ا یرا متوحش   رود کش است که انتظار م جنش یرفتارها  ر یسا 

ط استخدام باشد، فض مجموعه    ا یبار   کی  ۀتواند حادث   واقعه م ن یکند. ا   جاد یا  ب   آم ی   توه   ا یخوفناک، خصمانه  ی ا داشته باشد، سر 
 رخ دهد.   یخارج از ساعات کار   ا یارج از محل کار و ممکن است در خ از حوادث باشد. آزار جنش یا 

دوستانه  کارکن   یقرارداد  ۀرابط یمرتبط است و دارا  دهید  ب یآس تیکمک به جمع   ا یو   تیکه با ارائه حما   : هر شخضامدادگر  ا یبش 
کت کننده است، به شمول کارگران کمگ ۀبا مؤسس  دوستانه، از   یاصطلاح شامل همه کارکنان مؤسسات و نهادها  ن یاز جامعه. ا  سر  بش 

کا  ، دولتر  ب  غ  یها سازمانجمله کارکنان سازمان ملل،    ،ب  کارکنان اج  ی   مربوطه، و همچن  ۀبر جامع  مبتت   یها اجراکننده، و سازمان  یسر 
کت ها  دوستانه، ضف    ا یمؤسسه  ک یرا از طرف  یا فه یاست که وظ و هرکش کار، کارگران کمگ  مانیپ  یرضاکاران، کارکنان سر  نهاد بش 

 دهد.  مدت قرارداد آنها انجام م ا ینظر از نوع  

دوستانه یکمک ها  دشوندگانی مستف ا یمستحقان    انکشاف   ی کمک ها   ا ی  یاضطرار  ی از کمک ها  که به عنوان بخش    ی : افرادبش 
اصطلاح شامل پناهندگان،   نیکنند. ا   م افتیک در ( کمدهید  بیآس ۀ جامع  ا ی دهید  بیآس تی)جمع کمگ   یتحت برنامه ها 

شده است،   فی تعر   نجا ی همانطور که در ا   سوء استفاده جنش ا یاستثمار   شود. قربای   م  ر یپذ بیافراد آس  ر یو سا  داخلی  جاشدگانیب
 در    کی

ً
 است.  اعتماد کاف   ۀ رابط کی  ا یقدرت نابرابر    ۀرابط کی وجود   ر؛یپذ  بیآس تیموقع کی مستحق است، نه لزوما

دوستانه در موقف تصم  : کارکنان ادارت انکشاف  دشوندگان ی با مستف جنسی روابط ول بر منابع و   ،ی ب  گ  میو امور بش  قدرت و کنبر
  که ممکن است مناسب و توافقر   ی  آنها  نگران کننده باشد، حتر   د یو امدادگران با  دشوندگانیمستف   ی   ب  خدمات استند. روابط جنش

 قابل تصور باشد.  د ینبا  فتد، یو استثمارگرانه اتفاق ب ب   آم ی   ممکن است روابط توه که  نیاحتمال ا  شوند. حتر  فی توص
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 فه یوظ  فورم اخذ معلومات درمورد سوابق متقاضی 

 

 همان فورم 
ً
ی میباشد.  HRM-09توجه: این فورم عینا  قوای بش 

 

  اسم متقاصی  وظیفه 

  وظیفۀ درخواست شده 

  اسم و وظیفۀ راجع کننده 

  از چه مدت زمان متقاصی  را م شناسید

  چطور او را م شناسید

  آخرین وظیفۀ متقاصی  و مدت آن با شما 

  علت ترک وظیفه 

  خصوصیات شخض وی 
 

  مهارت های همکاری وی 
 

 برای وظیفه ای که تقاضا دارد 
 

  شایستگ

  قوت ها و ضعف های مرتبط به این بست 
 

  مهارت های کاری قابل توجه 
 

اک در فعالیت های سیاسی    اشبر

  سوابق جنای  

 و جنسیتر 
 

  حساسیت های فرهنگ

  سوابق استثمار و سوء استفادۀ جنش

 کتت   طریق: اخذ معلومات از 

 ایمیل 

 تلفون 

 مجلس 

 وظیفه  اسم معلومات دهنده 

 امضاء  تأری    خ
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

  یفو یوظ  یکارکنان در قراردادهاضاری  ستحا

 

ی مؤسسه اضافه شود:   این بند در تمام قرارداد های قوای بش 

 از استثمار و سوء استفاده جنش  یب  تعهد به جلوگ - X ۀماد

باشد و تمام اقدامات    بند یپا  نسبت به استثمار و سوء استفاده جنش AHDS پالیش عدم تحمل مؤسسۀشود که به  متعهد م  کنکار 
و پاسخ   یب  جلوگ یبرا  AHDS ی شود از تمام تلاش ها   متعهد م  کنانجام دهد. کار  پالیش نیا  جی    از حفظ و ترو  نانیاطم  یلزم را برا 
 :خصوصبه    ،کند   بای  یپشت  SEA به اتهامات 

 . از استثمار و سوء استفاده جنش یب  جلوگ ۀبه تعهد نامپابندی  .1
 . از آن آگاه شود  کن که کار   استثمار و سوء استفاده جنش اقعۀ هر و   لزامگزارش ا  .2
اک الزام شا  .3  . شود  م  ل یو تسه سازمانده AHDS که توسط SEAH ت مربوط بهدر تمام آموزش ها و جلسا بر
اک الزام شا  .4  . استثمار و سوء استفاده جنش ی ادعا  کی پس از گزارش  بررسی  ا ی ق یدر هر تحق  تیبا حسن نبر

  خطاریۀا  ق،ی ، تعلنفکاک)مانند ا  ها م یو ممکن است منجر به اعمال تحر  شود برخورد م  AHDS پالیشالزامات مطابق با  نی نقض ا  با 
 ( شود. اصلاج-یاقدامات ادار  ر یسا  ا ی کتت  
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

  (PSEA)در مورد  فهیاعلان وظ  ا ی  هیاطلاع

 

 

 

سوابق قرار خواهند    قیدق  یها بالقوه تحت بررسی   یکند. همه نامزد ها   را تحمل نمی گونه سوء رفتار جنش  چیه  AHDS ۀمؤسس
 گرفت. 
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

  متهم و شاکی یبرا تی فورم حفظ محرم

 

    تأری    خ:  

 

 هدف

واهلیت شخص، هویت وارد کننده  با درنظرگرفیر  اصول محرمیت و برائت الذمه که حالت اصلی است، جهت حفظ کرامت انسای   
 اتهام و متهم تا زمانیکه متهم توسط محکمه با  صلاحیت محکوم علیه قرار نگرفته باشد افشاء نشود. 

  کود واقعه 

  نام و نام پدر شاکی 

  آدرس شاکی 

  تماس  ۀشمار 

  متهم پدر  نام و نام 

  متهم   ۀوظیف

  واقعه )با ذکر زمان و مکان(   ۀخلاص

  ملاحظات 

ما تعهد م نماییم که محرمیت قضیه، هویت شاکی و هویت متهم را حفظ کنیم. ما فقط از شماره کد برای مکاتبات تا تصمیم نهای   
 استفاده م کنیم. 

 

 امضاء      وظیفه      اسم عضو هیئت 

 

 امضاء      وظیفه      اسم عضو هیئت 

 

 امضاء      وظیفه      هیئت اسم عضو  
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

  گزارش شود  سوء استفاده جنسی ا یچطور استثمار 

 

 .ممنوع است دولتر ب  غ  مؤسساتهمه کارکنان سازمان ملل متحد و    یقبول و برا  قابلب  غ ی رفتارها   استثمار و آزار جنش

  اهداف جنش ی اعتماد برا   ا ی ز یقدرت متما  ر،یپذ ب یآس تیاز موقع تلاسی    ا ی  گونه سوء استفاده واقعی  هر   ست؟یچ جنش استثمار 
 .شود شامل قاچاق و فحشا م  نیاست. ا 

ا   ا یشده است که با زور  د ی تهد  ا ی واقعی  جنش  تیگونه فعال  هر   ست؟یچ جنش  ۀاستفاد سوء انجام   یاجبار  ا ینابرابر   طیتحت سر 
 .شود

  جنش  شیضف نظر از گرا  ت،ی بدون معلول   ا یبا   ،در هر ست   -مرد، زن، پش و دخبر  - هر کش  یممکن است برا   و آزار جنش استثمار 
ا  جنش تی هو  ا ی  . فتد یاتفاق ب طی یو در هر سر 

کا و  AHDS سازمان ملل متحد، کارکنان: مطابق به معیارات جنش  ۀاستفاد سوءو  استثمار : مفهوم 1  مرحلۀ  :د یآن نبا  یسر 

 . د داشته باش جنش ت یفعال  خدمات، با کش  ا ی جنس  ،حی ی، رفتار ترج وظیفهپول،   یدر ازا  (1
 . د داشته باش جنش  تیسال فعال  18  ر یبا افراد ز  (2
 .  گردد جنش  ۀاستثمارگران ا ی ب   آمب  از رفتار تحق  یگر یهر شکل د   ب  درگ (3

 :متوجه باشیدرا  ر یموارد ز   د یگزارش خود با   در :  گزارش  اتی: جزئ 2  ۀمرحل

 شد؟  ج   (1
ح ده  اتیبا جزئ د یدان  حوادث م ا یآنچه را که در مورد حادثه   (2  .دیسر 
 شده است؟  ی  مرتکب تخلف ادعا   چه کش (3
وظیفه و نام ادارۀ وی  ، مکمل بوده است؟ لطفا در صورت امکان نام   ل یامر دخ  ن یدر ا   یگر یشخص د   ا یکه آ  د یدان  م ا یآ (4

 .دیدهب
 در صورت امکان تار   و در کجا رخ داده است؟ دث در چه زمای  حوا  ا یحادثه   (5

ً
 . د یو زمان را ذکر کن خی    لطفا

  خب  شده اید، گر ی د ادارۀ هر  ا ی AHDS از کارکنان گ یتوسط  استثمار و سوء استفاده جنش مورد احتمالی  کی اگر از : : گزارش3مرحله  
 به د،یدار  شک ا ی  نگرای   ا ی

ً
 :د یآواز افغانستان گزارش ده ا ی AHDS لطفا

 grm@ahds.org; genderofficer@ahds.orgیل: میا 

 https://ahds.org/contactین: گزارش آنلا   رمو ف

 0773332626تلفن محرمانه:   شماره

 410آواز افغانستان:   گانیتلفن را   شماره

 محرم نگهداشته م رفتار م  محتاطانهشما   گزارشبا  
ً
 شود.   شود و کاملا
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 افغان 
ی
 مؤسسه خدمات صحی و انکشاف

 مثال پوسیر آگاهی دهی 
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 فورم های اعتبار ده شعبات: حضمیمۀ 

Program Accreditation Forms MEAL-01  پروگرام   ۀشعب  اعتبار دههای  فورم 

Human Resource Accreditation Forms MEAL-02 ی بش    ی قوا  ۀشعب    اعتبار دههای  فورم 

Finance Accreditation Forms MEAL-03 مالی  ۀشعب    اعتبار دههای  فورم 

Logistics Accreditation Forms MEAL-04 تدارکات   ۀشعب    اعتبار دههای  فورم 

Inventory Accreditation Forms MEAL-05 اجناس ۀمحاسب   اعتبار دههای  فورم 

Security Accreditation Forms MEAL-06 تر ی امن ب  تداب   اعتبار دههای  فورم 

Administration Accreditation Forms MEAL-07 ی شعبه ادار    اعتبار دههای  فورم 

Protection from Sexual Exploitation, 

Abuse and Harassment (PSEAH) 

Accreditation Forms 

MEAL-08 ی از استثمار و سوء   اعتبار دههای  فورم جلوگب 

 و اذیت  استفادۀ جنش
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 افغان مؤ 
ی
 سسه خدمات صحی و انکشاف

 ( MEAL-01فورم اعتبار دهی  شعبۀ پروگرام )
 

 

  

 

: تاری    خ   ارزیایی ابتدایی

   ( 3    ( 2    ( 1هیئت: 

 

 : الزام آور تاری    خ ارزیایی غی  

   ( 3    ( 2    ( 1هیئت: 

 

 : الزام آور تاری    خ ارزیایی 

   ( 3    ( 2    ( 1هیئت: 
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 (Planning) ساحه اول: برنامه ریزی بخش پروگرام

  ملاحظات 
ی
 شماره  معیارها بلی  ی

تحلیل وضعیت به سطح ملی و سکتوری برای شناسای  مشکلات، فرصت ها     
و موانع صورت گرفته، به اساس آن، اولویت های مؤسسه مشخص شده و  
ی لزمه با در نظر داشت تجربه های قبلی ساخته   اتب  

برای هر اولویت سبر
 . شده است

۱ 

برای جلب  ، کمکهای تخنیگ و جنش شناسای  شده، و فرصت های تمویل    
 آنها اقدام صورت گرفته است. 

۲ 

اداری، تضمی   -در تیم طراج پروژه اعضای دیپارتمنت های پروگرام، مالی   
 کیفیت، و کارکنان مدبر دفاتر ساحوی وجود دارد. 

۳ 

 ۴ سروی مقدمایر و تحلیل وضعیت در ساحه صورت گرفته است.    

مستفید شوندگان و سایر دست اندرکاران پلان های تفصیلی پروژه با همکاری    
(stakeholders .طرح ریزی شده است ،) 

۵ 

برای هر پروژه برنامه کاری سالنه، بودجه سالنه و سیستم نظارت و ارزیای      
 . داده استانکشاف 

۶ 

 ۷ دارد.  Logical Framework Approachهر پروژه    

 ۸ برای هر پروژه تحلیل فرصت ها وخطرات و تدابب  لزم صورت گرفته است.     

درخواست مؤسسه با تمام ضمایم لزمه عندالموقع به مرجع تمویل کننده     
 رسانیده شده است. 

۹ 

 ( Assessment)تحلیل وضعیت  وم: دساحه 

 شماره  معیارها بلی  یی  ملحظات 

تمام پروژه های مؤسسه با مطالعه و یک درک درست از وضعیت موجوده     
 .  شده استانکشاف داده   محیط اقتصادی در   -اجتماع

1 

مسلک و مؤثر ساخته  سروی برای تحلیل وضعیت جامعۀ مورد نظر، یک تیم    
 . شده استشده و به ساحه فرستاده  

2 

: روش های جمع آوری معلومات، منابع معلومات      برای انجام سروی مقدمایر
یک ساخیر  معلومات قبل از قبل توسط تیم طراج پروژه تعی     و طرز سر 

 . شده است
3 

 4 . شده استبرای انجام سروی مقدمایر سوالنامه ترتیب    

( دست  1:  گرفته است موضوعات ذیل  تحت پوشش قرار  در سروی مقدمایر    
(  4( دیدگاه ها و فرصتها،  3( مشکلات و جریانات،  2اندرکاران مختلفه پروژه،  

5 
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ی های حیایر و فزیگ مربوطه،  ، 5اندازه گب  (  6( مؤسسات دولتر و غب  دولتر
(  9( وضعیت اقتصادی، 8( قانون، پالیش ها و سیاستها، 7زیربنا ها، 
، وضعیت 

 
ه( وضعیت امنیتر و  10اجتماع و فرهنگ  .  غب 

تیم سروی مقدمایر با اقشار مختلف جامعه اعم از مردان، زنان، اطفال،    
 . شده استمعیوبی   و سایر اقلیت های جامعه مورد نظر مشورت 

6 

ورت پروژه،     ی مورد ض  قیمت ها )کرایه، اجناس، خدمات(   در مورد قوای بش 
 .  شده استجمع آوری  معلومات  دفبر ساحوی مربوطه از 

7 

، مؤسسات غب     
دولتر و نهاد های دولتر نظر به  نهاد های جامعه مدی 

ظرفیت، توانمندی و علاقه شان در روند جمع آوری معلومات مورد  
یک سا  ورت، سر   . شده است خته ض 

8 

به تیم  معلومات،  تیم جمع آوری  اطمینانمعلومات جمع آوری شده، بعد از    
 .  شده استشفاه ارائه  و  طراج پروژه به صورت کتت  

9 

 برای آغاز پروژه: سومساحه 
ی

 (Preparations) آمادگ

 شماره  معیارها بلی  یی  ملحظات 

 1   شده است. قرارداد آن آغاز در زمان معینۀ مذکور در  تطبیق پروژه    

بخصوص هدف، نتایج متوقعه و پلان  قسمت های اساسی پروپوزل پروژه     
 . شده استبه لسان محلی توسط دیپارتمنت پروگرام ترجمه کاری، 

2 

در ساحه مشخص  هم  مسئول پروژه در دفبر مرکزی و    ،بعد از امضا قرارداد    
 . شده است

3 

گرفته  وزارت های سکتوری  تفاهمنامه از  وزارت اقتصاد و  مکتوب همکاری از    
 . شده است

4 

همآهنگ کننده پروگرامها، ورکشاپ های آگاه ده را برای دفبر مرکزی،     
 . کرده استتنظیم   دفبر ساحوی، ادارت دولتر و مؤسسات همکار 

5 

پروژه را که حی    قرار داد اساسی عموم دیپارتمنت مالی و اداری جزئیات مدیر     
 نموده. باید مراعات شود بیان دیپارتمنت های مختلف تطبیق آن توسط  

6 

 7 . شده استتوسط مسئول پروژه تسهیل  تفصیلی  ورکشاپ پلان کاری    

و  مدیر شعبه مالی تحت نظارت مدیر عموم مالی و اداری، بودجه سالنه    
ورت پول   . کرده استپروژه را برنامه ریزی  ض 

8 

ی     تشکیل و امتیازات کارکنان پروژه را ترتیب و مطابق   ،مدیر شعبه قوای بش 
   . کرده استآن روند استخدام و ارزیای  را تسهیل  

9 

ه   درخواست  و ساحه یمسئولن پروژه در دفبر مرکز     مواد، سامان آلت وغب 
ورت را به لوجستیک  ده اند وسایل مورد ض   .  سب 

10 
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ورت پروژه را جمدیر شعبه لو     ستیک روند تهیه و خریداری لوازم مورد ض 
 . کرده استتسهیل  

11 

جمع آوری معلومات  لزمه  یو ساحه فورم ها  یمسئولن پروژه در دفبر مرکز    
ح کارکنان   بهرا   ای  ینظارت و ارز  dashboardو   . داده استسر 

۱۲ 

 Result Based Management)تطبیق پروژه به اساس نتایج ): چهارمساحه 

  ملحظات 
ی
 شماره  معیارها بلی  ی

و     پروگرامها  همه    همآهنگ کننده  میکنند که  حاصل  اطمینان  پروژه  مسئول 
 دست اندرکاران پروژه وظایف شانرا در قبال پروژه میدانند.  

1 

ی تعقیب  مسئول پروژه      کرده  روند استخدام کارکنان پروژه را با بخش قوای بش 
 . است

2 

و      مناقشه  درخواست،  روند  پروژه  مورد    تدارک مسئول  های  زیربنا  و  لوازم 
ورت  پروژه را با شعبه لو   . کرده استستیک تعقیب  جض 

3 

ورت پروژه را با شعبه مالی     مسئول پروژه روند درخواست و انتقال پول مورد ض 
 . کرده استتعقیب  

4 

مالی،      شعبات  بی     
 

آهنگ هم  از  ساحوی  دفبر  مدیر  با  همراه  پروژه  مسئول 
ی، اطمینان حاصل  جلو   . کرده استستیک، قوای بش 

5 

  ا یکارکنان مه  رایداخل خدمت را ب  ماتیتعل  زمینۀ  زر یسوپروا و    مسئول پروژه   
 . ساخته است

6 

و  اجراآت کارکنان    مسئولی   تمام شعبات دفاتر مرکزی و ساحوی، مطابق پلان،   
 نظارت  را  نتایج آن 

ً
 . کرده اند منظما

7 

آموزش  دیپارتمنت      و  ارزیای   فعال نظارت،  قوا   یتها یتمام    ، ی بش    ی شعبات 
حاصل گردد که تمام  نانی تا اطم  کند یم شی در قبال پروژه تفت  و مالی  ک ی لوژست

کننده صورت    لی امور مطابق اصول و ضوابط مؤسسه و تعهد در قرارداد با تمو 
 . گرفته است

8 

قرارداد  در      به  نظر  پروژه  غب  ختم  مؤسسات  قانون  آینده  در  دولتر    و  مورد 
 . شده استتصمیم گرفته پروژه اجناس 

9 

پروژه )مثل قرارداد ها، تفاهمنامه  مدیر اداری دفبر مرکزی تمام اسناد مربوط     
  ، حسای  معاملات  مالی،   

تقویتر اسناد  تدارکات،  اسناد  مدارک کارکنان،  ها، 
ه( را طور محفوظ تا زمان معینه مندرجه  ر صورت حسابات بانگ، گزا  ش ها وغب 

 . کرده استقرارداد و لیحه آرشیف مؤسسه نگهداری  

10 
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 ,MEAL; monitoring, evaluation) و آموزش ، حسابدهیساحه پنجم: نظارت، ارزیایی 
accountability and learning) 

  ملاحظات 
ی
 شماره  معیارها بلی  ی

و آموزش در میر  پروپوزل پیش بیت  شده  ، حسابده سیستم نظارت، ارزیای     
 .است

۱ 

مطابق به فعالیت های پلان شده و نتایج    MEALپروژه سیستم برای هر    
 . تهیه شده است  dashboardدر یک متوقعه،  

۲ 

مدیر نظارت، ارزیای  و آموزش روشهای جمع آوری معلومات به شمول فورم     
 .  داده استها، چک لستها و سوالنامه ها را به کارکنان تعلیم  

۳ 

مدیر نظارت، ارزیای  و آموزش پلان نظارت و ارزیای  تیم های دفبر مرکزی و     
 دفاتر ساحوی بررسی کرده است. 

۴ 

پروگرام ها و مدیر عموم مالی و اداری حد اقل در هر رب  ع  همآهنگ کننده     
 پروژه ها را در ساحه نظارت

ً
 کرده اند.  مستقیما

۵ 

مدیر دفبر ساحوی در همکاری با مسئول پروژه جلسات منظم هفته وار را در     
ی روی یافته های   ، بحث و تصمیم گب  یک ساخیر  دفبر ساحوی جهت سر 

 کرده است. زش پروژه تنظیم  سیستم نظارت، ارزیای  و آمو 
۶ 

ی مقامات بالتر مؤسسه نیاز داشته باشد،      یافته های  که به تصمیم گب 
 ساحوی و مدیر نظارت، ارزیای  و آموزش به مجلس هیئت  

توسط مدیر دفبر
 .  شده استاجرائيه رجعت داده  

۷ 

ان دست آورد ها،      فت، مب   در جلسات بازنگری ربعوار پروژه صورت پیش 
فت، کیفیت و درس    فعالیت ها با بودجه، مشکلات در قبال پیش 

 
همآهنگ

 . شده استهای آموخته شده به بحث گرفته  
۸ 

 annual participatoryهر پروژه در اخب  هر سال کاری بازنگری )   
review .و ارزیای  گردیده است )   

۹ 

سیستم نظارت و ارزیای  سال گذاشته پروژه مرور و به اساس دروس آموخته     
    شده است. شده از گذشته، سیستم نظارت و ارزیای  برای سال نو ساخته  

۱۰ 

 AAP; accountability to)  ساحه ششم: پاسخگویی به مردم یا مستفیدشوندگان
affected people) 

 شماره  معیارها بلی  یی  ملاحظات 

مردم محل بخصوص کسای  که مورد هدف پروژه میباشند، در سروی     
، تشخیص مشکلات و نیازمندی ها، تعیی   راه های حل احتمالی و  مقدمایر

 ند. شده ا اقدامات لزم دخیل 
۱ 



 ه ش  ۱۴۰۳سال میزان ، مؤسسه خدمات صحی و انکشافی افغانکتاب 

305 

 

ی    ح  ی محلاهداف، فعالیت ها و انواع خدمات پروژه به اعضای شورا     تش 
 . شده استشده و در رابطه همکاری شان جلب 

۲ 

به تمام کارکنان ساحه در مورد پروژه، فعالیت های متوقعه، پالیش های منع     
حمایت از اطفال، و طرز العمل پاسخگوی  به  سوء استفادۀ جنش،   ،اذیت

 . شده استمردم آموزش داده 
۳ 

اعضای شورا ها و کسای  که مورد هدف پروژه میباشند، در مورد سیستم ارائه     
شکایت اطلاع کامل دارند یعت  اینکه به کجا و چطور شکایت خویش را 

 برسانند. 
۴ 

صورت منظم، ی  طرفانه و  به  مراجع سمع شکایات، شکایات واصله را به    
اسرع وقت تعقیب و بررسی نموده و به رفع نقیصه یا اصلاح معضله پرداخته  

 است. 
۵ 

نتایج بررسی شکایات واصله و اقدامات اتخاذ شده به شخص شاکی گزارش     
 . شده استداده 

۶ 

شکایت های واصله طبقه اناث توسط کارکنان اناث مؤسسه بررسی شده     
 است. 

۷ 

مدیر نظارت، ارزیای  و آموزش همراه با مدیر جندر از موجودیت سیستم     
 . کرده اند سمع شکایات و کار کرد مناسب آن نظارت  

۸ 

 ( Reportingساحه هفتم: گزارش دهی )

 شماره  معیارها بلی  یی  ملاحظات 

برای گزارش ده، وجایب، معیارات پیش بیت  شده در رهنمود عملیایر     
شده مؤسسه و ساختار های پیشنهادی دولت و تمویل کنندگان مراعات 

 . است
۱ 

را بطور ماهوار از ساحه   دیپارتمنت های پروگرام و مالی گزارشات مربوطه   
 . فرستاده اند و بازجواب  کرده  ، تحلیلنموده دریافت

۲ 

دیپارتمنت های پروگرام و مالی گزارشات مربوطه خویش را در زمان های تعی       
 . کرده استارائه  به مرجع مربوطه شده آن 

۳ 

دفبر ساحوی    ، بهمرجع تمویل کنندههر پروژه علاوه بر گزارش های نهای     
 .  شده استارسال 

۴ 

س سایت و هم بصورت چای  به  -گزارش سالنه مؤسسه هم در ویب     دسبر
 .  شده است ه مردم قرار داد

۵ 
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 افغان مؤ 
ی
 سسه خدمات صحی و انکشاف

ی )   ( MEAL-02فورم اعتبار دهی  شعبۀ قوای بش 
 

 

  

 

 :  تاری    خ ارزیایی ابتدایی

   ( 3    ( 2    ( 1هیئت: 

 

 : الزام آور تاری    خ ارزیایی غی  

   ( 3    ( 2    ( 1هیئت: 

 

 : الزام آور تاری    خ ارزیایی 

   ( 3    ( 2    ( 1هیئت: 
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ی  (Planning HR) ساحه اول: برنامه ریزی قوای بش 

  ملاحظات 
ی
 شماره  معیارها بلی  ی

ی آگاه کامل      ی از پالیش ها و طرزالعمل قوای بش  کارکنان بخش قوای بش 
 دارند. 

1 

 در رابطه به    
ً
ایط تمویل کننده پروژه را مخصوصا موضوعات  قرارداد و سر 

ی به دقت مطالعه نموده است.   قوای بش 
2 

ی پروژه ها را با تیم طراج انجام داده است      3 طراج قوای بش 

ی است.      4 هر پروژه بعد از منظوری دارای برنامه کاری سالنه قوای بش 

ی سالنه است.      5 هر پروژه دارای راپور تحلیلی قوای بش 

ی سالنه میباشد. هر پروژه دارای       6 برنامه کاری قوای بش 

ی هر پروژه را بعد از منظوری به همه دست      برنامه کاری  سالنه قوای بش 
ی    ح نموده و مطابق به آن  فعالیت های شانرا عیار ساخته   اندرکاران تش 

 است. 
7 

، انتخاب، استخدام کارکن  Staff Finding, Selection and) ساحه دوم:شناسایی
Employment) 

 شماره  معیارها بلی  یی  ملاحظات 

تمام وظایف اعلان شده مطابق طرزالعمل دارای فورم درخواست استخدام    
 میباشد. 

1 

جهت جذب کارکنان رتبه های یک الی هفتم و کارکنان پروژوی اعلان مطابق     
 داده شود(. رهنمود صورت گرفته است )جزئیات اعلان با رهنمود سر 

2 

مطابق رهنمود عملیایر هیئت سه نفره تمام روند استخدام را پیش برده است     
 )در تمام اسناد مربوطه  امضاء هیئت موجود میباشد( 

3 

مطابق اسناد مؤجه درخواست دهندگان انتخاب شده اند و هر سه نفر    
 هیئت در انتخاب ابتدای  نقش داشته اند. 

4 

یت وسایل پیشبیت  شده در  برای     ین درخواست دهنده اکب  انتخاب بهبر
رهنمود عملیایر مورد استفاده قرار گرفته است )مصاحبه، امتحان مهارت،  

ه(.   مطالعه اسناد، وغب 

5 

قرار داد های کارکنان مطابق طرزالعمل و با در نظر داشت پالیش های    
 مؤسسه به موقع تهیه، یا تمدید و امضاء شده است.   

6 
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 ( HR-MIS)  ساحه سوم: سیستم نگهداری و حفظ اسناد مربوط به کارکنان مؤسسه

 (Staff Capacity Building) ساحه چهارم: تعلیمات و رشد کارکنان

 شماره  معیارها بلی  یی  ملاحظات 

تعلیمات لزم برای ارتقای ظرفیت وظیفوی  اطمینان حاصل شده است که    
به منظور اجرای موثر وظایف، قبولی مسئولیت های جدید، و تطابق با  

ایط تغیب  یافته، مهارت و توانمندی در نظر گرفته شده است.   سر 
1 

ی    ح شده و در صورت      برای کارکنان پالیش ها و طرزاالعمل های مربوطه تش 
 لزوم کای  آن در اختیار شان گذاشته شده است.  

2 

ی، زمینه تعلیمات را با روشهای مختلف تعلیمی که برای      مدیریت قوای بش 
مؤسسه مقدور باشد، جهت رشد مهارت و توانمندی کارکنان مهیا ساخته  

 است. 
3 

یک      تقسیم اوقات ارزیای  سالنه اجراآت کارکنان به تمام دیپارتمنت ها سر 
 ساخته شده و تعقیب گردیده است. 

5 

تمام معلومات در مورد ارتقای ظرفیت هر کارکن  از طریق مؤسسه در دوسیه     
 شخض کارکن حفظ شده است. 

6 

 (Staff Benefits and Leaves) ساحه پنجم: معاشات، امتیازات و رخصتر کارکنان

 شماره  معیارها بلی  یی  ملاحظات 

ست، نرخ بازار،  بمعاشات و دیگر امتیازات مادی کارکنان به اساس درجه    
استطاعت مالی مؤسسه، سابقه کاری، درجه تحصیلات، تجربه کاری و 
بالخره به اساس ارزیای  اجراآت،  با در نظرداشت حد اقل و حد اعظم  

 بیت  شده در طرزالعمل تعیی   گردیده است. معاش پیش  

1 

  ملاحظات 
ی
 شماره  معیارها بلی  ی

   
وری در مورد کارکن مطابق رهنمود عملیایر در سیستم   تمام معلومات ض 

ی ) ( نگهداری شده و   HRM Information Systemمعلومات قوای بش 
می   گردیده است. 

ٔ
 محرمیت آن تا

1 

   
برای هر کارکن یک فایل که تمام معلومات در مورد کارکنان مطابق لست 

 مندرج در طرزالعمل ها، تریتب شده است. 
2 

   
دوسيه های کارکنان محرم است و در الماری های قفل شده قرار داده شده  

 است. 
3 

 4 اسناد لزمه در دوسیه کارکن انفکاک یافته مکمل موجود میباشد.    
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پاداش و دیگر امتیازات، به اساس ارزیای  سیستماتیک اجراآت کارکن     
 پرداخت شده است. 

2 

ی     ی کارکنان به تاری    خ معینۀ هر ماه به مسئول قوای بش  گزارش حاض 
 تسلیم  داده شده است. 

3 

ی وارد سيستم اصلی      ی )اطلاعات حاض  (  databaseمديريت قوای بش 
 شده  است. 

4 

( آماده، برای توزي    ع معاش به مدیریت  payrollلست پرداخت حقوق )   
 مالی هر ماه فرستاده شده است. 

5 

مدیریت مالی معاشات و سایر امتیازات مالی را مطابق لست پرداخت     
 ( توزی    ع کرده است.  payrollحقوق )

6 

 7 رخصتر های کارکنان مطابق رهنمود عملیایر به کارکنان اجرا شده است.    

سوء روز در رب  ع  ۱۵رخصتر کارکنان مسافر برای  دقت شده است که    
 استفاده صورت نگرفته است.  

8 

 9 رخصتر ضمیمه دوسیه کارکن شده است. های فورم    

 ( Evaluation and Feedback) ارزیایی اجراآت و پاسخ  ساحه ششم: 

 شماره  معیارها بلی  یی  ملاحظات 

ی با در نظر داشت تاری    خ استخدام و ارزیای  سال گذشته      مسئول قوای بش 
هر کارکن، مسودۀ جدول ارزیای  سال آینده را تهیه نموده و با تمام شعبات  

یک ساخته است.   جهت نهای  ساخیر  سر 
1 

  

 

ی صفات،   رفتار و نتایج اجراآت وظایف کارکنان زیر دست  مسئول قوای بش 
خود را در طول سال آگاهانه در کتابچه یادداشتر که صفحات آن برای  
کارکنان زیر دستش به صورت منظم تقسیم بندی شده است، یادداشت 

 نموده است. 

2 

  
 

ی طرز استفاده درست فورم ارزیای  را به تمام آمرین و  مسئول قوای بش 
ی    ح و رهنمای  نموده است. 

 سوپروایزران تش 
3 

  
 

فورم تکمیل شده ارزیای  کارکنان در تاری    خ معی   آغاز، و نتیجه  آن در مدت  
ی دریافت شده است.   یک هفته به مدیر قوای بش 

4 

  

 

ی از نتایج واضح هر ارزیای  که چه دللتر به کارکن دارد،  
مسئول قوای بش 

 آیا پاداش داده شود؟ آیا نیاز به تعلیمات  اطمینان حاصل کرده است  
ً
)مثلا

ه(. و جهت تطبیق    دارد؟ آیا ارتقا یابد؟ آیا متأسفانه تنبیه شود؟ وغب 
بیشبر

 این نتایج روند را تعقیب کرده است. 

5 
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 ارتقای 
ً
ست، ازدیاد معاش،  بآن اوراق ارزیای  که به علت های مختلف مثلا

ه نتایج مهم ارزیای  که نیاز به بحث بیشبر داشته است، جهت   انفکاک، وغب 
ی لزم به هیئت اجرائیه رجعت داده شده است.   تصمیم گب 

6 

  
 

ی فورم ارزیای  سالنه کارکن را ضمیمه  
دوسیه سوانح مسئول امور قوای بش 

 کارکن کرده و حفظ نموده است. 
7 

ی نتایج را بعد از ارزیای  رسمی و یا غب  رسمی به کارکن مورد     
مسئول قوای بش 

نظر در طول یک هفته بعد از ارزریای  ارائه نموده است، و اطمینان حاصل  
 نموده که دیگر ارزیای  کنندگان نب   چنی   نموده اند. 

8 

 ( Dismissal) انفکاکساحه هفتم: 

  ملاحظات 
ی
 شماره  معیارها بلی  ی

آیا انفکاک یک کارکن موجه بوده و اسناد لزم برای آن ثبت دوسیه وی     
 گردیده است. 

1 

 2 آیا فورم عدم مسئولیت کارکن منفک شده تکمیل گردیده است.    

 3 است. با کارکن مصاحبۀ اخب  صورت گرفته و فورم مربوطه تکمیل شده    

حسابات کارکن منفک شده تصفیه شده، دارای های مؤسسه از وی     
 حصول شده  و تمام امتیازات وی برایش داده شده است.  

4 

 5 کارکن سند اخذ تمام امیتازات لزمۀ خود را از مؤسسه امضاء کرده است.    
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 افغان مؤ 
ی
 سسه خدمات صحی و انکشاف

 ( MEAL-03شعبۀ مالی ) فورم اعتبار دهی  
 

  

 

 :  تاری    خ ارزیایی ابتدایی

   ( 3    ( 2    ( 1هیئت: 

 

 : الزام آور تاری    خ ارزیایی غی  

   ( 3    ( 2    ( 1هیئت: 

 

 : الزام آور تاری    خ ارزیایی 

   ( 3    ( 2    ( 1هیئت: 
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 (Financial Planning) ساحه اول: برنامه ریزی

  ملاحظات 
ی
 شماره  معیارها بلی  ی

مدیر مالی با در نظر داشت وسعت پروژه، طبیعت پروژه، مطالعه وضعیت     
ساحه ایکه پروژه تطبیق میشود، تحلیل وضع امنیت، نرخ در مارکیت محل،  
ولیت، مرکز، حوزه و مارکیت بی   المللی )با در نظرداشت اینکه چه چب   از 

کیفیت و مقدار(، لی   های  کدام مارکیت تهیه میگردد، با مدنظر گرفیر   
 بودجوی پروژه را انکشاف داده است. 

1 

مدیر مالی آن مسایل تخنیگ را که نیاز به بودجه دارد، در همکاری نزدیک     
 لی   های بودجوی را با در نظر داشت  

ً
کا اعضای تیم طراج، شناسای  و مشبر

ایط تمویل کننده و  قوانی   تدارکات دولت  نیاز پروژه، مطابق نرخ مارکیت، سر 
 و عملی بودن آن، تهیه نموده است. 

2 

اولی   مسوده بودجه پروژه را که در فارمات درست مطابق خواست تمویل     
 به تیم طراج پروژه ارائه نموده است.  کننده تهیه نموده است، 

3 

ک در ساخیر  بودجه با کارکنان دفبر ساحوی )مدیر      در تمام احوال، کار مشبر
مالی و مدیر لوجستیک( که قرار است پروژه در آنجا تطبیق شود، انجام داده  

 است. 
4 

مدیر مالی دفبر مرکزی و دفبر ساحوی مربوطه برنامه مالی سالنه برای هر     
 ساخته  پروژه با در نظر داشت برنامه کاری  

ً
کا سالنه و پروپوزل پروژه را مشبر

 اند. 
5 

مدیر مالی راپور مالی سالنه هر پروژه را همراه با تحلیل آن تهیه و به اعضای     
ی    ح نموده است. نقاط قوت، ضعف،   ی پروژه تش  هیئت اجرائیه و رهب 

مشکل و راه های حل عملی جهت بهبود مالی برای سال آینده را بیان داشته  
 است. 

6 

برنامه مالی سال آیندۀ هر پروژه را با در نظر داشت دروس آموخته شده از     
ک با   سال )سالها( قبل پروژه، پروپوزل و برنامه کاری سالنه پروژه با کار مشبر

 دیپارتمنت های پروگرام و نظارت و ارزیای  تهیه نموده است. 
7 

پروژه  جهت تصدیق به مسئول بخش  مسوده اول برنامه سالنه مالی هر    
ده است.   پروگرامها سب 

8 

هرگاه بودجه سالنه نیاز به تصدیق تمویل کننده داشته باشد مدیر عموم     
مالی و اداری طی مکتوب با روشت  انداخیر  و نیاز به اصلاح بودجه جهت  

 اخذ منظوری به تمویل کننده فرستاده است. 
9 

ی    ح نموده و بودجه سالنه را بعد     از منظوری به همه دست اندرکاران تش 
 مطابق به آن  فعالیت های شان را عیار ساخته است. 

10 



 ه ش  ۱۴۰۳سال میزان ، مؤسسه خدمات صحی و انکشافی افغانکتاب 

313 

 

 (Monthly Budget Implementation) ساحه دوم: تطبیق بودجه ماهوار 

  ملاحظات 
ی
 شماره  معیارها بلی  ی

ورت مالی ماه آینده هر  25مدیر مالی در )     ( هر ماه معلومات در مورد ض 
 دیپارتمنت، پروژه و دفاتر را جمع آوری نموده است.  

1 

 مطابق برنامه     
ً
ورت پروژه ها و دفاتر را کتبا پیش بیت  ماهوار مالی مورد ض 

بانگ، در  کاری، بودجه سالنه، برنامه ماهوار، پول نقد موجود در حساب 
فورم خاص از مسئولی   پروژه ها و دفاتر ساحوی و دیپارتمنت ها اخذ نموده  

 است. 

2 

در مورد آنعده از درخواست های که برای تدارک آن وجه مالی نیاز است    
ورت در بودجه پیش بیت  نه شده است، راه حل مناسب را   وجوه مورد ض 

 جستجو نموده است.  
3 

در صورت که کدام وجه مالی برای کدام یک از خدمات و یا جنس درخواست     
 متقاصی  رسانده است. شده وجود نداشته باشد، به اطلاع 

4 

مدیر عموم مالی و اداری به اساس معلومات جمع آوری شده از مراجع    
مربوطه برنامه مالی ماه آینده مؤسسه را در مطابقت با برنامه کاری پروژه ها  

 و برنامه مالی سالنه تهیه نموده است. 
5 

مدیر عموم مالی و اداری برنامه مالی را دو روز قبل از ماه بعدی به مسئولی       
ی    ح نموده است.    دیپارتمنت ها تش 

6 

مدیران مالی راپور مصارف مالی و تحلیل بودجه ماهوار پروژه ها و دفاتر را در     
دیپارتمنت  اخب  هر ماه تهیه و بازجواب لزم را به مسئولی   پروژه ها، مدیران 

 ها و دفاتر ارائه نموده است. 
7 

مدیران مالی موارد پیش بیت  شده ماه قبلی را که در طول ماه به هر علتر     
 تطبیق نه شده است، در برنامه مالی ماه بعدی مدنظر گرفته است.  

8 

برای معاملات مالی با ارزش بیشبر از دو صد و پنجاه هزار افغای  پیشنهاد و    
 منظوری مقام ریاست موجود است. 

9 

 (Management of Money)  ساحه سوم: ادارۀ پول

 شماره  معیارها بلی  یی  ملاحظات 

در عمليه ها و تهيه اسناد مالی از فورم های معياری مالی مطابق رهنمود    
 عملیایر مؤسسه استفاده شده است. 

1 

 2 فورم ها به صورت درست خانه پری و استفاده شده است.      

  (double entry)در تمام معاملات مالی از سيستم محاسبهء ثبت مضاعف    
 )ثبت نرم افزاری و غب  نرم افزاری( استفاده شده است.  

3 
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 4 ترتیب شده است.    QuickBooksبرای هر پروژه کمپت  جداگانه در سیستم    

ساخته و برای کارکنان مالی پروژه  Chart of Accountsبرای هر پروژه    
ی    ح شده است.   تش 

5 

کا در وقت ساخیر  کمپت  برای      ایط و یا تقاضا های تمویل کننده و دیگر سر  سر 
 هر پروژه مورد نظر مدنظر گرفته شده است.  

6 

معاملات نقدی روزانه توسط محاسب در کتابهای حساب جداگانۀ نقدی     
 ثبت شده است.   AHDSبرای هر پروژه در دفبر مرکزی و دفاتر ساحوی 

7 

در اخب  هر روز پول نقد در سیف موجودی و ثبت کتاب مربوطه شده    
 است. 

8 

وچرها برای مصارف در اسعار مختلف مطابق به لی   ها و کود های بودجوی     
 پروژه مربوطه آماده شده است.  

9 

 انتقال پول از یک حساب به  Transactionsمعاملات )   
ً
( غب  مصف  )مثلا

 حساب دیگر( روزانه در دفاتر مرکزی و ساحوی به کمپيوتر ثبت شده است. 
10 

روژه های که داد و ستد آن به افغای   پ( مصف  Transactionsمعاملات )   
 است، روزانه در دفاتر مرکزی و ساحوی به کمپيوتر ثبت شده است. 

11 

معاملات پروژه های  که داد و ستد آن به اسعار خارج  است، و نرخ تبادله     
 اسعار آن توسط مدیر مالی دفبر مربوطه به کمپيوتر ثبت شده است. 

12 

متناسب با قرارداد پروژه ها، حساب های بانگ جداگانه برای هر پروژه یا هر     
 تمویل کننده افتتاح شده است. 

13 

     
 

تطبيق سيستم محاسبه نرم افزاری با اسناد )بانک، نقدی، افزودگ
(Accrual .انجام شده است ) 

14 

پروژۀ مربوطه  تمام وچرهای اسعار مختلف در کتاب های حساب متناسب با     
 ثبت شده است. 

15 

برای مصارف پروژه، بطور    (Cash flow)خلاصۀ فورم پيشبيت  وجوه نقدی     
 ماهانه از دفاتر ساحوی به دفبر مرکزی ارسال شده است.  

16 

 Provision of Money for) ساحه چهارم:  تهیه پول برای مصارف معمول پروژه و مؤسسه
Operations) 

 شماره  معیارها بلی  یی  ملاحظات 

پولها به حساب بانگ دفاتر ساحوی و پروژه ها بعد از منظوری مدیر عموم     
 مالی و اداری انتقال داده شده است. 

1 
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وجوه مالی درخواست شده از دفبر مرکزی به دفبر ساحوی مربوطه از طریق     
 حساب بانگ صورت گرفته است. 

2 

 بعد از انتقال    
ً
ارسال پول به دفاتر ساحوی و دیگر مراجع دریافت کننده فورا

 اطمینان داده شده است.  
3 

 4 تمام تبادل اسعار از طریق بانک صورت گرفته است.     

اطمینان از دریافت پول به زودترین فرصت بعد از انتقال پول به حساب     
 بانگ مربوطه دریافت کننده حاصل شده است.  

5 

هرگاه پول به زمان معینه آن به حساب بانگ پروژه یا دفبر ساحوی مربوطه     
موضوع به زودترین فرصت با بانک مربوطه تعقیب شده    ،صورت نگرفت

 است و دفبر مربوطه در مورد علت آگاه ساخته شده است.  
6 

اسناد انتقال پول تهیه شده و تمام اسناد متذکره در سیستم مالی ثبت شده     
 است.   

7 

قرضه از یک پروژه به پروژه دیگر ضف در صورت منظور مقام با صلاحیت     
 مؤسسه صورت گرفته است.  

8 

انتقال پول فزیگ از بانک به دفبر و یا مراجع دیگر توسط هیئت سه نفره    
ایط امنیتر صورت گرفته است.    تحت سر 

9 

 تسلیم شده،     
ً
اسناد مصف پول از مرجعی که پول را جهت مصف رسما

 دریافت و سند دریافت اسناد به وی داده شده است.  
10 

اسناد مصارف وجوه نقدی روزمره با شخص مسئول هفته وار تصفیه شده     
 است.   

11 

از دریافت و درست بودن اسناد مالی و فعالیت های پروژوی مرتبط به     
 مصارف ماهوار در دفاتر اطمینان حاصل شده است.  

12 

راپور مصارف مالی در مقایسه با معاملات بانگ تهیه و قبل از بیست و پنجم     
 ماه به دفبر مرکزی ارسال شده است. 

13 

 Provision of Money for) دفاتر و ها ساحه پنجم: تهیه پول برای تدارکات پروژه 
Procurements ) 

 شماره  معیارها بلی  یی  ملاحظات 

مطابق قرارداد، تمام اقدامات لزم مالی و اداری جهت مرفوع نمودن     
نیازمندی های تمویل کننده انجام شده است تا وجه مالی  در حساب بانگ  

 پروژه فرستاده شده باشد. 
1 
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نیازمندی های مالی پروژه در وقت معی   به مقدار معی   )مطابق لی   بودجه و     
تخصیص به همان مقدار و کیفیت( مطابق اسناد اصولی تصدیق شده به  

 اشخاص و یا تیم خریداری تعیی   شده، تهیه شده است.  
2 

پرداخت مصارف تدارکایر برای هر پروژه، متناسب با بودجه های موجود از    
 جانب تمویل کنندگان و لی   های بودجه تائيد شده، صورت گرفته است. 

3 

ارتباط با تمویل کننده جهت اخذ اقساط پروژه به صورت مؤثر و به موقع     
 صورت گرفته است.  

4 

پول پيشگ نقده ضف بعد از دريافت امريه خريداری و یا سند درخواست از     
طريق بخش لوژیستيک و یا مدیریت اداری  بخش يا ديپارتمنت مربوطه از 

 صورت گرفته است. 
5 

پرداخت پول پيشگ جديد، بعد از تصفیه حسابات پيشگ  قبلی صورت     
 گرفته است. 

6 

ضف سفر کنندگان رسمی تائيد شده بعد از تکميل  فورم سفر  پول پيشگ    
 اخذ نموده اند. 

7 

پول پیشگ درج اسناد رسمی بخش مالی شده و سند پرداخت و تسویه آن    
 موجود میباشد.  

8 

مراجع اخذ کننده پول پیشگ، پيشگ هايشان را حد اعظم ظرف يک هفته     
تصفیه نموده اند و اگر نکرده اند، روند توسط بخش مالی تعقیب گردیده 

 است. 
9 

 (Financial Securityمالی ) ساحه ششم: امنیت

 شماره  معیارها بلی  یی  ملاحظات 

معلومات در مورد معاملات نقدی )انتقال پول، مصف پول، نگهداری پول،     
 
ر
تبادل اسعار، خریداری های بزرگ( ضف در بی   همان کارکنان محدود باف

 در معامله نقدی دخیل اند.  
ً
 مانده که مستقیما

1 

قبل از انتقال پول از حسابات بانگ، وجه مصف مبالغ قبلی و بیلانس    
 موجوده در سیف مطالعه شده است. 

2 

ی از آتش سوزی و آتش نشای  در تمام دفاتر      تمام اقدامات به منظور جلوگب 
مهیا و مهارت استفاده از لوازم آتش نشای  را به کارکنان مسئول آن مهیا  

 ساخته اند. 
3 

 4 از انتقال فزیگ پول توسط همکاران به ساحه اجتناب صورت گرفته است.    

وجوه نقدی در پایان هر روز در حضور مدیر مالی و ماهوار در حضور مدیر     
 عموم مالی و اداری شمارش، بررسی و ثبت کتاب مربوطه شده است. 

5 
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هر گونه تفاوت در حسابات و پول نقد در اسرع وقت به رئیس اجرائیه    
 گزارش داده شده است.  

6 

فورم هاي استاندرد برای دريافت و پرداخت پول نقد مورد استفاده قرار     
 گرفته است. 

7 

افغای  و یا معادل آن شبانه حفظ نه شده  پنجاه هزار در سیف بیش از     
 است. 

8 

 9 سیف در اتاق جداگانه دور از انظار عامه جابجا شده است.     

سیف دارای وزن و سیستم دو قفله بوده که کلید یگ از  قفلها نزد خزانه دار و     
کلید قفل دوم نزد یگ از کامندان مالی است که از طرف اداره تعیی   گردیده  

 است.   
10 

س صلاحیتدار امضاء کنندگان آن     چکها در سیف نگهداری میشود و در دسبر
 نیست.  

11 

ورت به وقت و زمان اش امضاء شده است و به هیچ     چکها نظر به ض 
صورت چک امضاء شده قبل از وقت در اختیار کش قرار داده نه شده 

 است. 
12 

 13 ضف مدیر مالی صورت حساب های بانگ مؤسسه را گرفته است.     

به مجردیکه یگ از امضاء کنندگان معاملات بانگ تبدیل، مستعق  و یا منفک     
شده در اسرع وقت موضوع به بانک اطلاع داده شده است. و صلاحیت  

 های معاملات بانگ او به کارکن جدید تفویض شده است.  
14 

در صورت تبدیل خزانه نقدی، سیف و یا در صورت امکان قفل سیف تبدیل     
 گردد. 

15 

اطمینان از تصفیه قرضه ها حداقل یکماه قبل از ختم پروژه صورت گرفته     
 است. 

16 

اوراق و نرم افزار مالی بدون اجازه مقام ریاست در اختیار شخص سوم    
 گذاشته نه شده است.  

17 

   Auditorدارایی های موجود در سیف در ختم هر سال مالی در موجودیت    
 مستقل مالی تفتیش شده است.   

18 

سی کارکنان به سیستم نرم افزار مالی محدود به نیاز و مسئولیت های      دسبر
 کارکن است.  

19 

ایمیل آدرس مدیریت مالی ضف به مراودات محدود شده مالی رسمی     
 استفاده شده است.  

20 

نام استفاده کننده و رمزی که از طرف بانک به مؤسسه داده شده، به هیچ     
 صورت از این نام و رمز جهت انتقال پول استفاده نه شده است.  

21 
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هر گونه مصف و پرداختها ده روز قبل از تاری    خ اختتام پروژه تصفیه شده     
 است. 

22 

 (Taxes) مالیاتساحه هفتم: 

  ملاحظات 
ی
 شماره  معیارها بلی  ی

 1 است.  آیا مالیات معاشات و تدارکات در وقت معینۀ آن تحویل گردیده   

 2  اظهار نامۀ سالنه به ادارۀ مربوطۀ وزارت مالیه تسلیم داده شده است.    

مکتوب تأییدی اظهار نامۀ سالنه از ادارۀ مربوطۀ وزارت مالیه اخذ شده    
 است. 

3 

 ( Audit and Financial Report) مالی و گزارش دهیتم: تفتیش شساحه ه

 شماره  معیارها بلی  یی  ملاحظات 

ادرای از صورت درست معاملات مالی و اسناد تقویتر در  -مدیریت مالی   
 1 ساحه به طور منظم نظارت داشته و گزارش تحریری تهیه نموده است. 

 2 تفتیش داخلی تمام حسابات به طور ربعوار صورت گرفته است.     

تفتیش خارج  در ختم هر سال مالی و در صورت تقاضای تمویل کننده در     
 ختم هر پروژه صورت گرفته است. 

3 

نظریات تفتیش مالی جدی گرفته شده و مطابق به آن اصلاحات لزم عملی     
 گردیده است. 

4 

اداری، در ختم هر ماه گزارش مالی پروژه  ها و دفاتر را -مدیر عموم مالی   
ی    ح کرده است.    تحلیل و ترکیب به هیئت اجرائیه تش 

5 

مدیر عموم مالی و اداری گزارش های مالی را، برای دورۀ معینه در میعاد    
ا  معینه، به مراجع تمویل کننده و وزارت اقتصاد فرستاده و به سوالت آنه

 پاسخ ارائه کرده است. 
6 

اداری، در ختم هر سال گزارش مالی پروژه  ها و دفاتر را -مدیر عموم مالی   
ی    ح کرده است.   تحلیل و ترکیب به هیئت مدیره مؤسسه تش 

7 
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 افغان مؤ 
ی
سسه خدمات صحی و انکشاف  

 ( MEAL-04) فورم اعتبار دهی  شعبۀ تدارکات
 

 

  

 

: تاری    خ ارزیایی   ابتدایی

   ( 3    ( 2    ( 1هیئت: 

 

 : الزام آور تاری    خ ارزیایی غی  

   ( 3    ( 2    ( 1هیئت: 

 

 : الزام آور تاری    خ ارزیایی 

   ( 3    ( 2    ( 1هیئت: 
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 ( Logistics Planning) ساحه اول: برنامه ریزی

  ملاحظات 
ی
 شماره  معیارها بلی  ی

 1 برای هر پروژه برنامه لوجستیگ مختص به آن ساخته شده است.     

مدیر لوجستیک پلان کاری هر پروژه را بعد از منظوری و قرار داد با تمویل     
 بخش مربوط به لوجستیک را با دقت مطالعه کرده است  

ً
کننده، مخصوصا

 و آگاه دارد. 
2 

اک      مدیر لوجستیک در ورکشاپ آگاه ده و برنامه ریزی سالنه پروژه اشبر
 نموده است.  

3 

مسئولیت های بخش لوجستیک را در قبال هر پروژه ثبت و با دیگر همکاران    
یک ساخته است.    خود در دفاتر ساحوی مربوطه سر 

4 

مطابق به برنامه کاری لوجستیگ امور مربوط به این شعبه را تعقیب و با     
 شعبات دیگر هم آهنگ ساخته است. 

5 

کارکنان شعبۀ لوجستیک هم در دفبر مرکزی و هم دفاتر ساحوی از تمام    
 اصول و روش های کاری این شعبه آگاه کامل دارند.  

6 

 ( Procurement)ساحه دوم: خریداری 

 شماره  معیارها بلی  یی  ملاحظات 

تمام اجناس و یا خدمایر خریداری شده درخواست خریداری  منظور شده     
صلاحیت مؤسسه مطابق اصول و ضوابط مؤسسه و  توسط مقام با  

 تدارکات انجام شده. 
1 

 2 اعضای هیئت خریداری فورم افشای تضاد منافع را امضاء کرده اند.    

حویلی، موتر و دیگر تأسیسات شخض مربوط کارکنان مؤسسه خریداری و یا     
 به کرایه گرفته نه شده است.   

3 

تمام خریداری ها به استثنای خریداری های مصارف روزمره دفاتر  و کمبر از     
،  توسط هیئت خریداری با صلاحیت صورت گرفته است. ده   هزار  افغای 

4 

مسئول لوجستيک منحیث عضو دایمی هیئت خریداری در تمام خریداری     
اک داشته است.    ها اشبر

5 

 6 خريداری ها در حضور تمام اعضای هیئت خریداری صورت گرفته است.     

(، هیئت مس      که دارای لکدر خريداری های خاص )موارد گران قيمت و فت 
 تخصص مورد نظر باشد، شامل هیئت خریداری بوده است.  

7 

کت تهیه خدمات، قرابت نزدیک با عضو هیئت خریداری      فروشندگان و یا سر 
 نداشته است. 

8 
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هزار  ده اصول آیر همیشه تطبیق شده است: خريداری مستقيم )الی    
ی حد اقل از سه مرجع جداگانه ) (،نرخ گب 

هزار و یک الی یک ده افغای 
( و اعلان رقابت به سطح کشور )بیشبر از یک میلیون و یک   میلیون افغای 

 .)  افغای 

9 

هزار الی یک میلیون    دهجهت خریداری خدمات و یا اجناس به قیمت بی       
 افغای  تمام موارد مندرج مربوطۀ طرزالعمل مراعات شده است.  

10 

در اعلان رقابت به سطح کشور برای خریداری های بیشبر از یک میلیون     
 افغای  تمام موارد مندرج مربوطۀ طرزالعمل مراعات شده است.  

11 

عراده جات مطابق طرزالعمل های مربوطه تهیه گردیده و در اختیار امور     
 محوله قرار دارد.  

12 

ايط ذيل مدنظر     کت تهیه کننده حداقل سر  در قرارداد با فروشنده و یا سر 
ايط انتقال، وضعيت اجناس حی   انتقال،   گرفته شده است: زمان انتقال، سر 

ايط پرداخت پول، گذاشیر  جريمه برای انتقال اجناس ديرتر از وقت  سر 
وری.   ايط ض  ه سر   تعیی   شده ،مالیات دولت و غب 

13 

امضاء شدۀ لست انتقالت   ی  از محل دریافت اجناس مکتوب تأییدی یا کا    
(GRN  .را دریافت کرده است ) 

۱۴ 

اسناد خريداری اجناس به موقع آماده و تمام صورت حساب ها )بل( مواد    
 ديپارتمنت مالی به موقع اش تسویه و تصفیه شده است. خريداری شده با  

15 

 ( Goods-MIS or IAIS) ساحه سوم: سیستم نگهداری و حفظ اسناد مربوط به اجناس

 شماره  معیارها بلی  یی  ملاحظات 

تمام مکاتيب )صادره و وارده(، فهرست ارسال مواد و کای  فورم های     
اساس شماره مسلسل شان در  درخواست خريداری بعد از تکميل شدن بر 

 دوسيه های جداگانه قرار دارد. 
1 

 2 شده است.  حفظ   و اسناد تدارکات  کای  تمام فورم ها    

 3 ، ثبت شده است. خاص تدارکاتدر کتاب  خلاصه هر تدارک    

ات  ی ول  و صدور مواد و تجهی 
 (Control and Issue of Items) ساحه چهارم: کنیر

 شماره  معیارها بلی  یی  ملاحظات 

تمام اجناس و خدمات خریداری شده قبل از تسلیمی به مرجع درخواست     
دهنده توسط بخش محاسبه اجناس از نظر تعداد، کیفیت، قیمت و زمان  

 تهیه بررسی دوباره شده است. 
1 



AHDS’ Manual, 1403 (Sept 2024) 

322 

ات خريداری شده را قبل از فرستادن      مسئول لوجستيک )تمام مواد/ تجهب  
به تحویلخانه یا مرجع درخواست دهنده به مدیریت محاسبه اجناس )یا  

 محاسب در دفبر ساحوی( به منظور بررسی اطلاع داده است.  
2 

 3 تمام مواد خریداری شده با  بل های خريداری مطابقت داشته است.    

اجناس خریداری شده با آنچه درخواست کننده تقاضا نموده است،     
 مطابقت دارد یا علت تفاوت توضیح داده شده است. 

4 

بخش لوجستیک تمام اسناد دریافت اجناس را از گدام یا مرجع تسلیم شونده     
 اخذ نموده است.  

5 

 شعبۀ لوجستیک قبل از انتقالت موارد ذیل را چک نموده است:    
 تمام اجناس را در کارتن های ثابت بسته بندی شده است.  .18
بالی کارتن های که دارای مایع و محتویات شکنند بوده علامات مایع و  .19

 شکنند چسپانده است.  
 لست محتویات اجناس داخل هر کارتن در آن موجود است.   .20

6 

لست انتقالت را که در آن تعداد کارتن ها و آنعده از لوجستیک  شعبۀ    
مهر تائید اجناسی که شامل کارتن نیست در سه کای  تهیه نموده است. 

کت را در هر سه کای  اخذ،   یک کای  را  حفظ و دو کای   تسلیمی و  امضاء سر 
دیگر را به ترانسپورت تسلیم داده است تا مطابق به آن به دفبر مربوطه  

 دهد.  تسلیم ب

7 

شعبه لوجستیک روند را جهت دریافت کای  زرد لست اجناس فرستاده شده     
نده میکند، تعقیب    از تائید دریافت اجناس توسط مرجع گب 

 
که نمایندگ
 نموده است.  

8 

نده،      شعبه لوجستیک بعد از اطمینان از رسانیدن درست اجناس به مرجع گب 
اجرای کرایه ترانسپورت را تأیید نموده است و در صورت کمی و کاستر بعد از  

ان آن پول انتقال را تأیید نموده است.    جب 
9 

شعبه لوجستیک از کمبودات و تخریبات اجناس حد اکب  در مدت سه روز     
  ساخته است.  خود را مطمیی  

10 

شعبه لوجستیک به اسرع وقت در مورد رفع معضله و اکمال کمبودات اقدام     
 نموده است. 

11 

 ( Data Analysis and Reportingهی )راپور دو  تحلیل ساحه پنجم: 

 شماره  معیارها بلی  یی  ملاحظات 

در عمليه ها و تهيه اسناد از فورم های معياری لوجستیگ استفاده نموده     
 است. 

1 

یک پروگرام کمپیوتری را به صورت ساده به منظور ثبت خریداری ها ایجاد    
 نموده است.  

2 
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 3 اقلام خریداری شده را با تفکیک، ثبت سیستم کمپیوتر نموده است.     

، معلومات و ارقام دست      با استفاده از روش های مختلف کمپیوتری و حسای 
یک ساخته است.    داشته لوجستیگ را تحلیل نموده و با دیگران سر 

4 
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 افغان مؤ 
ی
 سسه خدمات صحی و انکشاف

 ( MEAL-05)  فورم اعتبار دهی محاسبۀ اجناس
 

 

  

 

 :  تاری    خ ارزیایی ابتدایی

   ( 3    ( 2    ( 1هیئت: 

 

 : الزام آور تاری    خ ارزیایی غی  

   ( 3    ( 2    ( 1هیئت: 

 

 : الزام آور تاری    خ ارزیایی 

   ( 3    ( 2    ( 1هیئت: 
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 (Coding System)ساحه اول: کود گذاری سيستم  

  ملاحظات 
ی
 شماره  معیارها بلی  ی

    
ً
آگاه تحویلداران از جزئیات اصول و روش های کاری محاسبه اجناس کاملا

 دارند و میدانند که از سیستم چگونه استفاده کنند. 
1 

 کود گذاری شده میباشد.     
 
 2 تمام اجناس غب  مصف

 شده، در کود گذاری     
 
از کود گذاری معیاری که توسط دفبر مرکزی معرف

 اجناس استفاده شده است.  
3 

کود جدید برای اجناسی که برایش کودی در سيستم موجود نيست، توسط     
 شده است. 

 
 مدیر محاسبۀ اجناس معرف

4 

 5 یک کود ضف برای یک جنس شده است.    

 (Registration of Goods) ساحه دوم: ثبت اجناس 

 شماره  معیارها بلی  یی  ملاحظات 

اجناس تسلیم شده از لوجستیک و یا مراجع دیگر را مع اسناد اش به     
ده شده است.    تحویلدار سب 

1 

تحویلدار تمام موارد یادداشت شده در اصل دوم را  ثبت کارت گدام نموده و     
 بیلانس جدید آن را محاسبه نموده است.  

2 

تحویلدار به کمک مدیر محاسبه اجناس تمام معلومات در مورد  داد و ستد     
 ثبت نموده است.    IAISجنس را مطابق اسناد دریافت شده و کارت گدام در 

3 

 IAISمدیر تکنالوژی معلومایر و یا مدیر اداری هر هفته از تازه ترین ثبت در     
 بک اپدیت اخذ نموده است.  

4 

 (Receiving Goods)ساحه سوم: دريافت اجناس 

 شماره  معیارها بلی  یی  ملاحظات 

تمام اجناس بر اساس مبای  آیر دريافت شده است: درخواست خريد،    
 توزي    ع، کارت جمع ده مامورین. فهرست مواد، سند 

1 

ات توزي    ع و ثبت شده در کارت جمع ده مامورین، بعد از      اجناس يا تجهب  
ات به آن   انتقال يا استعفای کارکن و خاتمه پروژه ای که اين اجناس و تجهب  
اختصاص داشته، توسط کارکن به مدیر محاسبه اجناس باز گردانده و مدیر  

ف کرده  محاسبه اجناس، جنس را به تحویلدار تسلیم و از قید کارکن حذ
 است. 

2 
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اجناسی که از کارکن دفبر پس گرفته شده است، برای مطابقت با کارت    
 کارکنان و لست اجناس گدام بررسی شده است.  

3 

ات را در هنگام بازگشت       مدیر محاسبه اجناس وضعیت اجناس و تجهب  
 بررسی کرده است.  

4 

تحویلدار این اجناس را در گدام به عنوان اجناس مستعمل ثبت و در جای     
مناسب قرار داده و يک کای  سند اجناس دريافت شده را به کارکن تسليم  

 نموده است. 
5 

 (Distributions Management) ساحه چهارم: مديريت توزي    ع

  ملاحظات 
ی
 شماره  معیارها بلی  ی

اجناس ضف  به منظور رفع نياز امور رسمی دیپارتمنت ها، شعبات، پروژه     
ها و یا اهداء به نهاد های دیگر بعد از منظوری مقام با صلاحیت توزی    ع شده  

 است. 
1 

 2 و کارت گدام شده است.  IAISاجناس  توزی    ع شده قبل از توزی    ع، ثبت    

ات در تمام دفاتر بر مبنای ورق درخواست گدام با      تمام اجناس و تجهب  
ذکر نوع، شماره و مقدار جنس مورد نظر، که توسط متقاصی  کامل شده و 
توسط مدیر دفبر ساحوی در دفاتر ساحوی و مدير عموم اداری و مالی در  

 دفبر مرکزی تائيد شده باشد، توزي    ع شده است.  

3 

ات را به کارکن دفبر و یا نهاد دیگر     تحویلدار قبل از اينکه اجناس يا تجهب  
، از سالم بودن و درست کار کردن آن اطمینان حاصل نموده کند توزی    ع  
 است. 

4 

به تمام کارکنان يک کارت جمع ده مامورین ثبت شده است که اجناس غب      
 غب  خوراکی که عمر آن از 

یکسال طویل باشد و توسط  مصف  و مصف 
 کارکن اخذ گردد، در آن درج گردیده است. 

5 

هر گاه اجناس به دفبر دیگر و یا گدام فرع پروژه توزی    ع شده باشد، تحویل     
نده، اجناس دریافتر را ضف درج کتاب ثبت اجناس و کارت گدام  نموده   گب 

 رم  مربوطه اطمینان داده است. و از دریافت اجناس با تائید دریافت در ف
6 

دارای  های غب  مصف  مربوط به پروژه ها مطابق قرارداد پروژه به تمویل     
 کنندگان و  یا نهاد دیگر باز گردانده شده است. 

7 

ییدی     
ٔ
اجناس ضف در قبال ورق درخواست گدام بعد از اخذ  امضاء تا

 توزی    ع شده است.  
8 

برای هر جنس توزی    ع شده غب  مصف  بر علاوه سند توزی    ع، کارت جمع ده     
 مامورین موجود است.  

9 

 10 تحویلدار تمام اجناس را بعد از توزي    ع در کارت گدام ثبت نموده است.    
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تحویلدار تمام فورم های توزي    ع گدام را آماده و  امضاء نموده است )و مدیر     
محاسبه اجناس تمام اسناد توزی    ع و دریافت را بررسی، قسمت مالی آن را 

بخش گدام ثبت نموده    IAISتکميل کرده و آنرا خود و یا تحویلدار در سيستم 
 است

11 

 (Hand-Over) نهاد سوم تسلیمی داده شود ساحه پنجم: اجناسی که به تمویل کننده و یا 

  ملاحظات 
ی
 شماره  معیارها بلی  ی

 از سيستم    
 
در دفبر مرکزی و    IAISپروسه خارج شدن اجناس غب  مصف

دفاتر ساحوی توسط مدیر محاسبه اجناس به اجازۀ مدیر عموم اداری/  
 مالت  صورت گرفته است.  

1 

 را که به تمویل کننده یا     
 
مدیر محاسبه اجناس، لست اجناس غب  مصف

مؤسسه دیگر و دولت تحویل داده شده است با مشخصات آن اجناس تهیه  
 نموده است. 

2 

اجناس را به صورت فزیگ به کمک تحویلدار و شخض که از آن استفاده     
 ، بررسی نموده است.  کند می

3 

 در صورت موتر جواز     
ً
مدیر محاسبه اجناس، اسناد مربوط به اجناس را )مثلا

ه( تهیه نموده است.   ، ضمانت خط وغب   سب 
4 

     ، ول به مدیر و در صورت نیاز به معلومات بیشبر اسناد را به منظور کنبر
 معلومات لزم را ارائه نموده است.  

5 

و اسناد مالی سر داده  IAISاداری/ مالی لست اجناس را با سیستم  مدیر   
است و اطمینان حاصل کرده است که همه اسناد درست است و کدام 

  اشتباه و یا کمبودی در آن وجو 
ً
د ندارد. بعد از اطمینان از صحت اسناد، کتبا

 به مدیر محاسبه اجناس اطلاع داده است.  

6 

مدیر محاسبه اجناس، فورم توزی    ع را تهیه و جهت  امضاء و تایید توزی    ع، به     
 مراجع با صلاحیت ارائه نموده است. 

7 

بعد از اخذ منظوری از مقام با صلاحیت، مدیر عموم مالی و اداری روند     
تسلیمی اجناس و تبادل اسناد را در مرکز و مسئول دفبر ساحوی در دفاتر 

 ساحوی تسهیل نموده است.  
8  

، تمویل      برای اهداء های بزرگ که نیاز به حضور هیئت از نهاد های دولتر
کننده و مردم بوده است، مدیر عموم مالی و اداری در مرکز و مدیر دفبر  

ساحوی در دفاتر ساحوی به مراجعه مربوطه تماس گرفته و از آنها  
نده   درخواست نموده است تا در روند تسلیمی اجناس به مؤسسه تسلیم گب 

 در تاری    خ، ساعت و محل مشخص حضور بیاورند.  

9 

در صورتیکه مراجع مربوطه به معلومات بیشبر نیاز داشته باشند، مدیریت     
عموم مالی و اداری در مرکز و مدیر دفبر ساحوی در دفاتر ساحوی  

 معلومات را ارائه نموده اند.  
10 
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در صورتیکه کدام روش تسلیمی خاص مربوط به وزارت و یا نهاد تمویل     
کننده در قرار داد گنجانیده شده باشد، مدیر عموم اداری/ مالی اطمینان 

 حاصل کرده است که روند تسلیمی مطابق به آن عملی شده است.  
11 

 (Wasted Goods) ساحه ششم: اجناس داغمه و تلف شده 

  ملاحظات 
ی
 شماره  معیارها بلی  ی

ات داغمه را آماده نموده است.       1 تحویلدار لستر از تمام اجناس و تجهب  

 داغمه بعد از طی مراحل )نظر هيئت مؤظف و منظوری     
 
اجناس مصف

مدير عموم اداری و مالی( به ليلام، فروش، اهداء و يا انهدام آماده شده 
 است. 

2 

     
 
در صورت خراب شدن، سرقت، حريق و يا مفقود شدن دارای  های مصف

اسناد لزم را برای  و غب  مصف  در طول مدت پروژه، مدیر محاسبه اجناس 
 ارائه به اهداء کننده گان و تفتيش ها آماده ساخته است. 

3 

ول )جنگ،      اگر يک جنس غب  مصف  و يا مصف  در حالت غب  قابل کنبر
حادثه طبيعی( مفقود، سرقت، حريق و يا تخريب شده است، اسناد 

مفقودی آن توسط بخش اداری آماده و تاییدی آن از مدير عموم اداری و  
 مالی در مرکز و مسئولن دفاتر ساحوی در وليات اخذ شده است.  

4 

اگر تاری    خ انقضا بعض  اجناس و یا ادویه پوره شده باشد، تحویلدار  و مدیر     
 محاسبه اجناس موضوع را به مدیر عموم مالی و اداری اطلاع داده است. 

5 

مدیر عموم مالی و اداری علت انقضاء را بررسی نموده است و در صورت     
ورت هیئتر را توظیف نموده است تا جزئيات موضوع را هویدا سازد.   ض 

6 

تخریب اشیای به درد ناخور و یا ادویه تاری    خ تب  شده تحت نظر هیئت    
 توظیف شده صورت گرفته است.  

7 

 داغمه، یا خراب شده و یا تلف شده در     
 
 و يا غب  مصف

 
اسناد اجناس مصف

 دوسيه های مربوط ثبت و در نزد تحویلدار حفظ شده است.  
8 

 ( Stock Management) دارایی ها ساحه هفتم: نظارت و محافظت از 

 شماره  معیارها بلی  یی  ملاحظات 

تمام کارکنان دخیل در روند دريافت اجناس، جابجای  و نگهداری درست    
اجناس در داخل گدام، روند توزي    ع، و محافظت از دارای  ها ثبت شده در  

( و آماده کردن گزارش تعلیم دیده اند و مهارت اجرای  IAISسيستم گدام )
 آنرا دارند.  

1 

تهویه و دیگر معیارات  تنظیم حرارت،  تمام تحویلخانه ها مجهز با سیستم    
 مدیریت تحویلخانه است.  

2 



 ه ش   140۳(، سال AHDSکتاب مؤسسه خدمات صحی و انکشاف  افغان )

329 

تحویلخانه ها مجهز با آلت ضد حریق اند و طرز استفاده آن را تحویلدار و    
 محافظی   میدانند.  

3 

برای آن اجناسی که نگهداری خاص مطابق رهنمود نگهداری همان جنس     
 نیاز باشد، لوازم مورد نیاز برای آنها موجود است.    

4 

ات به گونه منظم     کتگوری، تاری    خ انفضاء، الفبا(    )پروژه، تمام اجناس و تجهب  
 در قفسه های )الماری( گدام نگهداری و تنظیم شده است. 

5 

مدیر محاسبه اجناس دفبر مرکزی تمام دفاتر ساحوی را از نظر اصول     
محاسبه اجناس نظارت و از استفاده درست و امکانات گدام اطمینان حاصل  

 نموده است. 

6 

 7 برای انواع  اجناس قفسه های )الماری( جداگانه دارد. تمام گدام ها    

 8 معلومات در کارت گدام هر جنس تجدید شده است.    

، کتاب ثبت اجناس و کارت گدام  با هم مطابقت  IAIS داد و ستد اجناس در    
 دارد. 

9 

فزیگ  مدیر محاسبه اجناس تمام گدام ها را حد اقل یکبار در هر رب  ع نظارت    
نموده است و گزارش نظارت خود را از نظر کمیت و کیفیت گدام به دفبر  

 مرکزی فرستاده است. 

10 

مدیر محاسبه اجناس با تائيد مدیر اداری/  مالی در پايان هر سال با تيمی      
برای نظارت گدامها به دفاتر ساحوی سفر کرده و گزارش حاصله را به دفبر  

 است. مرکزی تسليم نموده 

11 

 ( Reporting) ساحه هشتم:  گزارش دهی

 شماره  معیارها بلی  یی  ملاحظات 

ونیک و تحریری مطابق تقسیم      گزارش محاسبه اجناس به صورت الکبر
 اوقات ذیل به دفبر مرکزی فرستاده شده است: 

 اجناس  هر ماه، فورم گزارش گدام و  فورم گزارش عموم  •

هر رب  ع، فورم گزارش موجودی گدام، راپور اجناس تاری    خ انقضاء، داغمه   •
 و تلف شده. 

هر سال، فورم گزارش موجودی سالنه )گزارش نهای  در مورد تمام   •
 .)  و غب  مصف 

 موارد مصف 

1 

ونيک( با اسناد بررسی   IAISصحت اطلاعات مندرجه و مطابقت     )کای  الکبر
   شده است. 

2 

مدیر محاسبۀ اجناس در مورد گزارش ها و مدارک به دفاتر مربوطه بازجواب     
 ارائه نموده است. 

3 
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  اجناس، گزارش ماهوار داد و ستد اجناس را به مسئول     
توزی    ع کننده نهایی

 ارزیای  پروژه فرستاده است. نظارت و 
4 

مسئول نظارت و ارزیای  پروژه تمام راپور های توزی    ع کننده نهایی را جمع    
آوری، جمع بندی، تحلیل و بعد از بازجواب به ساحه و تولید مسوده اخب   

 راپور، آنرا به مدیر محاسبه اجناس دفبر مربوطه فرستاده است.  
5 

 6 مدیر محاسبه اجناس راپور را با سند توزي    ع ضميمه نموده است.    

 (Depreciations) ساحه نهم: محاسبۀ استهلاک

  ملاحظات 
ی
 شماره  معیارها بلی  ی

 ثابت در سيستم    
 
ثبت و استهلاک آنها از    IAISتمام دارای  های غب  مصف

, به اساس فیصدی قبول شده استهلاک سالنه,  IAISتاري    خ ثبت در 
 محاسبه شده است. 

1 

سد، تحت نظر  آن اجناسی که مطابق لیحه     استهلاک ارزش آن به صفر مب 
هیئت سه نفری، کفایت، کیفیت و مصئونیت کاری جنس ارزیای  شده است  

 و به اساس آن مطابق لیحه تصمیم اتخاذ شده است. 
2 

اهداء، لیلام یا انهدام اجناس غب  قابل استفاده مطابق به قانون مؤسسات     
دولتر و عدم زیان به محیط زیست   صورت گرفته است. غب 

3 

 (Insurance) بیمههم: دساحه 

 شماره  معیارها بلی  یی  ملاحظات 

ات، وسایط نقلیه و گدام ها بیمه  دارای  های  آیا     مؤسسه به شمول تعمب 
 1 شده است. 

کت بیمه صورت گرفته      ان خساره توسط سر  آیا به تعقیب کدام حادثه، جب 
 2 است. 
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 افغان سسه خدمات صحی و مؤ 
ی
 انکشاف

 ( MEAL-06فورم اعتبار دهی  تدابی  امنیتر ) 
 

 

  

 

 :  تاری    خ ارزیایی ابتدایی

   ( 3    ( 2    ( 1هیئت: 

 

 : الزام آور تاری    خ ارزیایی غی  

   ( 3    ( 2    ( 1هیئت: 

 

 : الزام آور تاری    خ ارزیایی 

   ( 3    ( 2    ( 1هیئت: 
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 (Security Planning) ساحه اول: برنامه ریزی

  قابل تطبیق نیست 
ی
 شماره  معیارها بلی  ی

ی      در تمام دفاتر مؤسسه یک هیئت حداقل سه نفری امنیتر تحت رهب 
 . شده استبخش اداری تشکیل  

1 

 ارزیای  )   
ً
 فوقتا

ً
 securityهیات یا تیم امنیتر مؤسسه خطرات امنیتر را وقتا

risk assessment ) کرده است . 
2 

 3 . شده است پلان امنیتر با تیم کارکنان ساحوی در محل مورد نظر تهیه    

کرده  پلان امنیتر تدابب  مناسب را در مطابقت با ارزیای  خطرات، پیش بیت      
 . است

4 

 5 . گردیده استپلان امنیتر نظر به تغیب  وضع امنیتر تجدید     

ی    ح      6 . شده استپلان امنیتر برای همه کارکنان تش 

در پلان امنیتر خطرات برای زنها و مردها )جنسیت( و تدابب  لزمه بصورت     
 .  گردیده استجداگانه طرح  

7 

در قرارداد و لیحه وظایف هر کارکن در مورد خطرات امنیتر احتمالی محل     
 . شده استوظیفه تذکر داده  

8 

ی در جامعه
 (Security Measures in the Community) ساحه دوم: اهتمامات امنيتر

 شماره  معیارها بلی  یی  قابل تطبیق نیست 

، عدم جانبداری و      ، بیطرف  دوستر دوستانه )بش  اصول بی   المللی بش 
 . شده استاستقلالیت( مراعات 

1 

ايط عيت  جامعه را در      ( مؤسسه سر  مسئولی   و کارکنان دفاتر ) مرکزی و ولیتر
ند.     جریان تطبیق پروژه ها مد نظر میگب 

2 

     ، ، سياسی، سمتر عرضه خدمات بدون در نظر داشت تعلقات قوم، مذهت 
 . گرفته استلسای  و منافع شخض صورت  

3 

ام و تا حد امكان رعايت       4 . شده استعقاید، رسوم و عنعنات مردم احبر

 5 سيستم مؤثر براى معرف  مؤسسه و خدمات آن براى مردم وجود دارد.    

س گذاشیر  دفاتر، وسایط نقلیه و ساير تسهيلات در اختيار      از به دسبر
 . شده استنظاميان و افراد مسلح اجتناب 

6 

 7 ادارات مربوطۀ دولتر را در رابطه به پروژه در جریان گذاشته شده است.    
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 (Security Measures) ساحه سوم: اهتمامات امنيتر دفاتر مؤسسه و تأسيسات آن

  تطبیق نیست قابل 
ی
 شماره  معیارها بلی  ی

 1 أسیس موجود میباشد. یا تمحافظ در تمام اوقات روز و شب در دفبر     

وری موجود است.      2 در صورت امکان کمره های امنیتر در جاهای ض 

، امبولنس و اطفائیه در چند محل قابل      شماره های تماس حوزه امنیتر
 مشاهده، نصب است. 

3 

ه( هميشه فعال میباشد.      4 وسيله ارتباطی )تلفون وغب 

 5 از محفوظ بودن راه های دخول به حویلی و تعمب  اطمینان وجود دارد.    

س       های  که خارج از محوطه قابل دسبر
پنجره های آهت  در دروازه ها و کلکی  

 میباشد، نصب میباشد.  
6 

     
ً
تمام دفاتر و تأسيسات مجهز با وسايل ضد حريق بوده و کارکنان مخصوصا

 محافظی   طرز استفاده آنرا میدانند. 
7 

وری ، اطفائیه، و سامان  GPSوسایط نقلیه مجهز با دستگاه     لوازم ض 
 میباشد. 

8 

ول میگردد .      قبل از دخول به حویلی توسط محافظی   کنبر
 9 وسایط دفبر

مراجعی   قبل از باز نمودن دروازه ورودی توسط محافظی   مطابق طرزالعمل     
 مؤسسه شناسای  میگردد. 

10 

 11 از مراجعی   و مهمانان در اتاق مخصوص برای مجالس  پذیرای  میشود.    

خانه قبل از ختم کار توسط کارکنان مربوطه      ، آشب   ، تسخی  
تمام وسايل برفر

 هر شعبه خاموش، دروازه و  کلکی   ها مسدود میگردد. 
12 

تمام اتاق ها بعد از رخصتر کارکنان توسط محافظ بخاطر اطمينان حالت     
 امن ارزيای  و دروازه ها قفل میگردد. 

13 

 ( Report of Security Events) امنیتر ساحه سوم: گزارش 

 شماره  معیارها بلی  یی  قابل تطبیق نیست 

 1 .شده است  هر حادثه امنیتر خورد یا بزرگ فورا به مافوق گزارش داده   

نظر به نوع حادثه و عواقب آن به مردم محل، تمویل کنندگان و یا ادارات    
 . شده استامنیتر گزارش داده 

۲ 

، حفظ آبروی افراد و مؤسسه      گزارش به رسانه ها، متضمن اصل بیطرف 
 . بوده است

۳ 
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 افغان مؤ 
ی
 سسه خدمات صحی و انکشاف

 ( MEAL-07) فورم اعتبار دهی  شعبه اداری
 

 

  

 

 :  تاری    خ ارزیایی ابتدایی

   ( 3    ( 2    ( 1هیئت: 

 

 : الزام آور تاری    خ ارزیایی غی  

   ( 3    ( 2    ( 1هیئت: 

 

 : الزام آور تاری    خ ارزیایی 

   ( 3    ( 2    ( 1هیئت: 
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 ( Reception) ساحه اول: پذیرش

  ملاحظات 
ی
 شماره  معیارها بلی  ی

 1 دارد. از بخش اداری طرزالعمل ها آگاه کامل    

 به وجه احسن پذیرای      
 2 . شده استاز همکاران، مهمانان و سایر مراجعی  

به همکاران، مهمانان و سایر مراجعی   معلومات مختص را در مورد مؤسسه،     
 . شده است  پالیش ها، طرزالعمل ها و پروژه های آن ارائه

3 

 4 . شده استمراسلات تنظیم و تعقیب    

د ( صورت  petty cashنگهداری و تصفیه حسابات نقدی روزمره )     5 . میگب 

     
 

ی و سلیقۀ محل کار رسیدگ ، سرسب    ۶ . شده استبه صفای 

ی و راپور پرداخت معاشات کارکنان      ول حاض   ۷ . به موقع استکنبر

نت، کمپیوتر      همکاری لزم در قسمت ارتباطات، فعال نگهداشیر  سیستم انبر
ه، با سایر شعبات صورت    . گرفته استها وغب 

۸ 

 ۹ . شده اند تمام کارکنان اداری و خدمایر نظارت    

 ( Facilities) ساحه دوم: تسهیلات

 شماره  معیارها بلی  یی  ملاحظات 

 1 دفاتر به موقع باز، تهویه، تسخی   و بسته میشود.     

 2 .  شده استگذاشته ار کارکنان  یکار به موقع در اختۀ  لازموسایل    

 3 وسایط نقلیله مطابق پلان روزمره تهیه میگردد.    

 های لزم برای تدویر جلسات تنظیم میگردد.      
 

 4 آمادگ

د.      5 تحریر مکاتیب، فکس و فوتوکای  های لزمه به موقع صورت میگب 

نت و خوردی  های مجاز برای کارکنان تنظیم شده است.      ۶ آب، برق، انبر

 ۷ میشود. صندوق شکایات مراقبت و به استیذان مقامات مربوطه رسانیده     
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 ( Transportation) ساحه سوم: ترانسپورت

  ملاحظات 
ی
 شماره  معیارها بلی  ی

 1 خط سب  وسایط برای همکاران و استفاده مؤثر از وسایط ترتیب نموده است.    

 2 از امن بودن و نظافت وسایط نقلیه اطمینان داده است.    

 میکند.  ۀ از روی نظارت    
 

 3 سلوک دریور، نظم و انضباط رانندگ

 4 تنظیم حمل و نقل کارکنان در امور رسمی به موقع صورت گرفته است.    

ول شده و به ماهوار به مالی راپور داده شده      مصارف ترانسپورت روزانه کنبر
 است. 

5 

 دریورها به روز است.    
 

 6 راجسبر جواز واسطه و جواز رانندگ

ترانسپورت وسایط و تنظیم تقسیم اوقات/گشت آنها مدیریت درست    
 میشود. 

7 

ات لزمه مطابق لست مندرجه طرزالعمل ها     وسایط دارای تمام تجهب  
 میباشد. 

8 

 ترمیم     
ً
وسایط نقلیه حفظ و مراقبت لزم شده و در صورت عوارض فورا

 میشود. 
۹ 

 (Office Security) ساحه چهارم: امنیت

 شماره  معیارها بلی  یی  ملاحظات 

ساعت، محافظی   مؤظف در محل معیینه مراقب امنیت دفبر   ۲۴ در طول    
 استند. 

1 

قبل از آغاز ساعت رسمی و بعد از آن، تمام ساحات دفبر را از مدیر اداری    
 نظر امنیتر چک میکند. 

2 

 3 کمکهای اولیه تجهب   شده است. تعمب  و وسایط نقلیه با وسایل ضد حریق و     

دوسیه های حساس پس از استفاده در الماری مربوطه قفل شده و روی مب       
 بدون مراقبت رها نمیشود. 

4 

 5 کمپیوتر ها رمز عبور دارد.    

 6 به همه کارکنان درمورد پالیش امنیتر مؤسسه آگاه داده میشود.    

ی میشود. از دخول اشخاص مسلح، مشکوک و      7 یا با سوابق خشونت جلوگب 
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 و حراریر و بسته بودن نل ها     
ر
در ختم کار از خاموش بودن تمام وسایل برف

 اطمینان حاصل میکند. 
8 

در ختم کار از قفل بودن تمام اتاق های حساس، تحویلخانه و گدام اطمینان     
 حاصل میکند. 

9 

 (Hygiene and Sanitation) ساحه پنجم:حفظ الصحه

  ملاحظات 
ی
 شماره  معیارها بلی  ی

 1 تشناب ها همیشه پا ک و فعال نگهداشته شده است.    

، برق و فاضلات همیشه فعال است.      2 سیستم آبرسای 

 3 صالون و اتاق کنفرانس همیشه پاک نگهداشته میشود.     

 4 اتاق ها، مب   ها و الماری ها روزمره پاک میشود.    

خانه و تشناب ها همه روزه پاک و ماهانه ضد عفوی  میشود.      5 آشب  

ورت پاک میشود.  کلکی   ها، شیشه ها      6 و دروازه ها در هر ماه یا نظر به ض 

د.      7 پاک نمودن حویلی و پیاده رو همه روزه صورت میگب 

 میشود.    
 

 داخل و خارج تعمب  رسیدگ
ی و باغبای   8 به امور سرسب  

 میشود.    
 

 9 به نظافت تحویلخانه، گدام و سامان آلت رسیدگ

خانه ی  ( Kitchen)  ساحه ششم: آشی 

 شماره  معیارها بلی  یی  ملاحظات 

د.      1 خریداری و تهیه نوشابه ها و غذا بموقع صورت میگب 

 میشود.    
 

 2 به حفظ الصحۀ پخت و پز و سالم بودن غذا رسیدگ

 3 اطمینان دارد. از پاک بودن ظروف    

خوان و مب   طعام اطمینان دارد.    
ی، دسبر  4 از پاک بودن سرمب  

خانه همه روزه پاک شده و ماهانه ضد عفوی  میشود.       5 آشب  

 (Documents and Communication) ساحه هفتم: اسناد و ارتباطات

 شماره  معیارها بلی  یی  ملاحظات 

 1 وارده و صادره صورت گرفته است. ثبت راجسبر  تمام اسناد های     
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 شده است.    
 

ونیگ یا ایمیل روزانه رسدگ  3 به مکاتبات بشمول مکاتبات الکبر

 5 ارسال و دریافت مکاتیب عندالموقع صورت گرفته است.    

ون مواصلت کرده، در دوسیۀ اسناد خارج  ثبت      6 . شده استمدارگ که از بب 

هنگام که یک مدرک جدید خارج  دریافت شد، ثبت آن تجدید شده و    
 . شده استمدارک منسوخ حذف  

7 

مدارک خارج  به دقت بررسی شده و برای اطمینان با تأمی   کننده تماس    
 . شده استگرفته  

۸ 

ورت تماس  شده است منابع مرجع مناسب شناسای  و لست     ، تا در موقع ض 
 گرفته شود. 

۹ 

ول ناشده به رنگ سرخ نشای        ۱۰ . شده استکای  های کنبر

ول شده به رنگ سب   نشای        ۱۱ . شده استکای  های کنبر

ایجاد  admin@ahds.org برای حفظ مکاتبات رسمی اداری ایمیل آدرس   
 .شده است

۱۲ 

 ۱۳ . شده استایجاد   finance@ahds.orgبرای مکاتبات مالی ایمیل آدرس   

 ۱۴ . استشده ایجاد  info@ahds.org عموم ایمیل آدرس  تبرای مکاتبا    

 ۱۵ . شده است  ایجاد   grm@ahds.org برای درج شکایات ایمیل آدرس   

وع هر هفته دیده سته خانه، ، در پُ ست بکس مؤسسه پُ      ۱۶ . شده استدر سر 

 ۱۷ . شده استبرای تمام اسناد یک فهرست اصلی با تنظیم در کتگوری ها تهیه     

 ۱۸ . شده استبرای هر بخش دوسیه های جدا گانه به ترتیب الفبا نگهداری    

 ۱۹ . شده استدر سطح جانت  هر دوسیه برچسب زده عنوان آن نوشته    

 ۲۰ . شده است نسخۀ چای  هر سند موجود در هر کتگوری اسناد نگهداری    

ات که مورد استفادۀ فعلی است، در اول دوسیه قرار      نسخۀ با آخرین تغیب 
 . شده استداده 

۲۱ 

ول ثبت     ات سند مطابق تأری    خ، در کتاب کنبر  ۲۲ . شده استتغیب 

ونیگ مهم طبق پالیش حفظ اسناد مؤسسه،      تمام مکاتبات و ضمایم الکبر
شده مکاتبات عموم برای یک سال و محاوره ها الی حل موضوع حفظ  

 . است

۲۳ 
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 ۲۴ . شده است از مکاتبات مهم ایمیل شده، نسخۀ چای  گرفته شده حفظ     

ونیک در فایل های با نام مشخص که به      نسخه های تمام اسناد به شکل الکبر
 . شده استآسای  قابل دریافت باشد، نب   حفظ 

۲۵ 

ونیک  به شکل     که قابل دست کاری نباشد حفظ    ”PDF“نسخه های الکبر
 . شده است

۲۶ 

 ۲۷ آرشیف منظم است و  اسناد به آسای  قابل دریافت میباشد.    

، خشک و ایمن نگهداری      تمب  
ونیگ، در مکای  شده  اسناد اعم از چای  و الکبر

 است. 
۲۸ 

دوسیه های زیرکار در قسمت های متوسط و پایی   الماری های اتاق کاری     
 .  شده استگذاشته 

۲۹ 

تا   شده استدوسیه های سال قبل در قسمت بالی  الماری اتاق کار گذاشته    
ورت به آن  مراجعه شود.   در صورت ض 

۳۰ 

 ۳۱ . شده استدوسیه های سال های قبل به آرشیف یا تحویلخانه انتقال داده    

اسناد موجود در آرشیف، مطابق پالیش حفظ اسناد مؤسسه، در ختم هر     
ه  دیسال بررسی شده و اورافر که تأری    خ انقضاء شان رسیده باشد، هدر گرد 

 . است

۳۲ 

 (Maintenance) مراقبتساحه هشتم: حفظ و 

 شماره  معیارها بلی  یی  ملاحظات 

اتور نظارت       1 . شده استکتابچه گشت یا لک بوک وسایط و جب 

ات آن به موقع اجرا      2 . شده استمراقبت و ترمیم ساختمان ها و تجهب  

ورت ترمیم     ات و ماشی   آلت به موقع سرویس، و در صورت ض  شده  تجهب  
 . است

3 

ورت ترمیم      4 . شده استوسایط نقلیه به موقع سرویس، و در صورت ض 

 و به خوی  نگهداری    
، تمب  

 5 .  شده استتسهیلات کارکنان به اندازه کاف 

ابزارها در محفظه های مناسب به ترتیب منظم در مکان های مشخص شده     
 .  شده استقرار داده 

6 

 7 . شده استابزار بلافاصله پس از استفاده، به جای آن گذاشته    

 8 . شده استوسایل کار و ابزارهای فرسوده را از سرویس خارج     
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ه شده درست تنظیم شده     ۹ است.  تحویلخانه و مواد ذخب 

اق، سمی و سایر مواد خطرناک در ظروف مخصوص      مواد قابل اشتعال، احبر
 .  شده استدر مکان های مشخص نگهداری 

۱۰ 

 (Wasted Goods) ساحه نهم: داغمه جات

  ملاحظات 
ی
 شماره  معیارها بلی  ی

ات به طور منظم بررسی شده،      تمام مواد، ابزار، وسایل، سامان آلت و تجهب  
 . شده استاز مؤثریت و کارای  شان اطمینان حاصل 

1 

 2 .شده استتمام اجناس معیوب، نظر به حالت موجودۀ آن، برچسب زده    

اجناس معیوب از محل کار دور شده و با آن مطابق به طرزالعمل های     
 شده است. اجناس داغمه و استهلاکات مؤسسه معامله 

3 
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 افغان مؤ 
ی
 سسه خدمات صحی و انکشاف

 و اذیت از استثمار و سوء استفاده جنسی یی  جلوگفورم اعتبار دهی  

(MEAL-08 ) 
 

 

  

 

 :  تاری    خ ارزیایی ابتدایی

   ( 3    ( 2    ( 1هیئت: 

 

 : الزام آور تاری    خ ارزیایی غی  

   ( 3    ( 2    ( 1هیئت: 

 

 : الزام آور تاری    خ ارزیایی 

   ( 3    ( 2    ( 1هیئت: 
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 ( Responsibilities)مسئولیت ها ساحه اول: 

  ملاحظات 
ی
 شماره  معیارها بلی  ی

ها در مورد گزارش   افتیدر  ی شخص به عنوان مرجع برا  کی در هر دفبر    
 . شده است انتصابو اذیت  واقعات استثمار و سوء استفاده جنش

1 

 2 . کرده است  ر یرا دا  ده  و آگاه مرجع جلسات آموزسی     

و   نمودهرا هماهنگ   ، اقدامات پاسخ دهکرده  افتیگزارش ادعاها را در مرجع     
 . داده استارشد گزارش  تیر یمسائل مربوطه را به مد 

3 

را وظیفه   ( هر متقاصی  SEA) ۀصورت تخلفات گذشت یبش    یمسئول قوا    
مربوطه     ۀهمه کارکنان تعهد نامو امضای  (PSEAH-02)  کرده  بررسی

(PSEAH-01  )گرفته است . 

4 

  را گزارش م اذیت و  همه همکاران واقعات استثمار و سوء استفاده جنش   
کت م  قاتیدهند، در تحق  کنند و احتمالت خطر را در پروگرام   مربوطه سر 

 کنند.   آن اتخاذ م یرا برا  ی و ی وقا   ب  و تداب ی  شناسا 

5 

  بررسی ی متشکل از سه نفر برا   ئتی ادعا، بلافاصله ه کدامدر صورت وجود     
 . شده است یی   تع

6 

 (Prevention)ی ی  جلوگ ا ی هیوقا: دومساحه 

 شماره  معیارها بلی  یی  ملاحظات 

  یدر همه اعلانات بست ها   و اذیت عدم تحمل استثمار و آزار جنش شیپال   
ون  چای    یها در رسانه  خالی  شده است. ذکر  گی و الکبر

1 

را  بست خالی  کی  یقبل از استخدام، سوابق همه نامزدها  AHDS ۀمؤسس   
 . کرده است  بررسی نهیمطابق با روش مع 

2 

  ا ی ارتکاب استثمار و سوء استفاده جنش ، سوء رفتار قبلی  ۀنیشیدر مورد پ   
شود؛ که ممکن است شامل چک لست   م  ق یتدق  حفاظتر   یها   نگرای   ر یسا 

 گوگل باشد.   یو جستجوها  سیسوابق پول  ،یو  قبلی ۀفیاز مرجع وظ 

3 

کا   ی   تأم  مانکاران،یکارکنان، پقرارداد کار      را ملزم   فرع یکنندگان، مشاوران و سر 
 کند.   م  عدم تحمل در مورد استثمار و سوء استفاده جنش  شیتعهد به پال

4 

 ( Training) آموزش: سومساحه 

 شماره  معیارها بلی  یی  ملاحظات 

همه افراد تازه    یرا برا  الزام PSEAH مقدمایر  یآموزش ها  AHDS ۀمؤسس   
 . کرده استماه استخدام آنها برگزار   ی   استخدام شده در اول 

1 
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و  شیدر مورد پال  یمراتبه در جلسات رهنمود  ک یسال   AHDSهمه کارکنان    
اک   و اذیت مؤسسه در برابر استثمار و سوء استفاده جنش ی روش ها  اشبر
 . کرده اند 

2 

  تیرا نظر به سن، جنس آموزسی   PSEAH ی ها  امیپ   
 

 و  ملحوظات فرهنگ
 .  شده است  هیجامعه و همکاران ته یاعضا  نفعان، ی ذ  یبرا 

3 

 ( Reporting) گزارش دهی:  چهارمساحه 

  ملاحظات 
ی
 شماره  معیارها بلی  ی

س برا  ل یوسا     و   دشوندگانیهمکاران، مستف   یامن، محرمانه و قابل دسبر
تا واقعات استثمار و سوء  شده جاد ی جامعه، از جمله کودکان، ا   یاعضا 

 را گزارش دهند.  و اذیت استفاده جنش

1 

و در    هیته  به زبان محلی ده طرز گزارش رهنمود و   ده آگاه یپوسبر ها    
 . شده استنصب   یهمه دفاتر و محلات کار 

2 

ثبت و در اسرع وقت امضاء و گزارش  خی    با ذکر تار  ادعاها به صورت کتت     
 . شده است

3 

حضور داشته اند،   شده، چه کسای   ده ید ا ی  دهیچه شن  عت  یتفصیلات واقعه    
 ، ثبت شده است. افتاده است چه اتفافر 

4 

حادثه )و   قربای   متوجه   خطرات احتمالیبرای  مت  یا  اطییاقدامات احت   
 . شده است ت  ی ب  شیپو گزارش دهنده  خانواده اش( 

5 

 6 . شده استحفظ    ادعا ثبت و گزارش   تیمحرم    

 (Investigation) بررسی: پنجمساحه 

 شماره  معیارها بلی  یی  ملاحظات 

  ب  بدون تأخ و اذیت  هر گزارش استثمار و سوء استفاده جنشبا در یافت     
 . شده استآغاز  بررسی

1 

ا  دهیطرف و آموزش د   با تجربه، ی    ئتی ه  کی     یرس   طی را که واجد سر 
 

به   دگ
 . شده است  فی باشند، توظ  ا یقضا  ی   چن نیا 

2 

از مؤسسه   ونب  وجود نداشته، کارشناسان ب داخلی   تیکه ظرف   در صوریر    
 . شده استاستخدام  بررسی  یبرا 

3 

اتهامات استثمار و سوء   مستند در بررسی یا تجربۀ کاری  سوابق  ت  ئآیا هی    
 دارند.   و انجام اقدامات اصلاج و اذیت استفاده جنش

4 

 انیدر جر   ه،یشاهدان، افشاگران و متهمان قض ان،یقربان ت یمصئون  به    
 . توجه شده است بررسی

5 
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وع تحق  ئتی ه  یاعضا     را   تیاصل محرم تیتعهدنامه رعا  ک ی قاتیقبل از سر 
 . کرده اند امضا  

6 

 7 اصل محرمیت و رازداری در تمام جریان بررسی مراعات شده است.    

    
 
 8   ده است. ش ی جمع آور  اطلاعات مؤثق بر اساس شواهد کاف

 9 . ه استدر اسرع وقت انجام شد اقدامات اصلاج   

 (Provision of assistance to victim) مساعدت به قربایی : ششمساحه 

  ملاحظات 
ی
 شماره  معیارها بلی  ی

 در محل و ادارایر  استثمار و سوء استفاده جنش انیاز قربان تیخدمات حما    
 . شده است   ی  توانند، شناسا   شان عرضه م ی را برا  که خدمات مسلک

1 

  دن یساعت( از رس 24بلافاصله )در عرض   ارائه کمک به قربای   لی روند تسه   
 شده است. آغاز با رضایت وی   تیشکا 

2 

 3 لاع داده شده است. طا تمام خدمات موجود   در مورد   قربای  آیا به     

 4 اتخاذ شده است.  SEA قربای    تیو حفظ محرم تیمصئونتدابب  برای     

 انیقربان  ی ها  ه یدر مورد دوس  دهیکارکنان آموزش دتسهیل کمک توسط      
 رائه شده است. ( ا GBV) تیبر جنس خشونت مبتت  

5 

 (Appointing a case manager) هیمسئول قض کی فیتوظ: هفتمساحه 

 شماره  معیارها بلی  یی  ملاحظات 

  ی   چن مسلک   ر یمد  کی ، AHDSهمکاران  ه یگزارش شده عل  یهر ادعا   یبرا    
  از قربای   ت یکمک و حما   ی را برا  ستهیو شا  دهیکارکن آموزش د   کی  ا ی  ا یقضا 
 گرفته شود.   شخص موافقت قربای    نی. در مورد ا شده است یی   تع

1 

سی ی را برا  کند و ارجاع قربای    ای  یرا ارز  قربای    یازها ین  هیقض   ر یمدآیا     به   دسبر
 . کرده است  ل یتسه  یحقوق و منافع و  ازها،ین  یکمک در راستا 

2 

 Referral of SEA complaints to other) ادارات ر یبه سا  تیارجاع شکا: هشتمساحه 
organizations) 

 شماره  معیارها بلی  یی  ملاحظات 

شان   PSEAHبه مسئول    ا یمربوطه   ۀادار  سیبلافاصله به رئ  SEAH یادعا    
 . شده استخب  داده 

1 

 2 را آغاز کرده است.  بررسی  ۀ مربوطهادار  ت،ی شکا   افتیبلافاصله پس از در آیا    
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 ۀ کنندناشناخته است، اطلاعات به هماهنگ   ۀادار  ک یکارکن متهم  اگر    
PSEAH شده استافغانستان ارسال  یمؤسسات برا  ی   ب . 

3 

 4 آیا اصل محرمیت در مورد شاکی، قربای  و متهم مراعات شده است.    

 (Referral to national authorities) وقضایی  ارجاع متهم به ادارات عدلی : نهمساحه 

  ملاحظات 
ی
 شماره  معیارها بلی  ی

 1 . شده استقانون راجع  یاجرا  به مقامات محلی ه یقض آیا کدام   

 2 . شده استکود داده    هیقض   یبرا   ت،یو مصئون خصوصی  میحفظ حر   یبرا    

ر   ۀ صورت مواقفآیا       عل  ا یمتص 
 3 . شده است  گرفته  هیمجت 

ر گرفته  نی والد ۀ صورت مواقفآیا      4 . شده است  طفل متص 

 5 . است صورت گرفته  مکتوب رسمی عهی ر ذ  ی  وقضا  ارجاع به ادارات عدلی   

     ،  6 . محرم نگهداشته شده استوارد کننده اتهام و متهم،  ت یهو تا حکم نهای 

 7 آیا وظیفه و امتیازات متهم به تعلیق آورده شده است.    

خود   فهیبه وظ و پرداخته  ی و  ق یتعل   ۀدور  ازاتیامت ،برائت متهم  درصورت    
 . تواند یادامه داده م 

8 

 ( Corrective actions) اقدامات: دهمساحه 

 شماره  معیارها بلی  یی  ملاحظات 

 1 روی دست گرفته شده است.  در موارد تخلف آشکار، اقدامات انضباطی   

 اخراج  گ یمتجاوز مرتکب خشونت فز    
ً
 2 . شده استفورا

 3 . شده است ی   کار باعث اخراج طرف  طی در مح  تیبا رضا   هر نوع اعمال جنش   

 4 . شده استقانون راجع  یاجرا  به مقامات محلی ه یقض آیا کدام   

ح قض    شده  مربوطه ثبت  ب   در دتاب  اسناد مربوطه و اقدامات انضباطی ه،ی سر 
 . است

5 
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 (Cooperative arrangements)ی همکار  میتنظ: یازدهمساحه 

  ملاحظات 
ی
 شماره  معیارها بلی  ی

ا   ۀدر موافقتنامآیا      PSEAمشارکت در مورد   ۀ موافقتنام  ط یمشارکت سر 
 . شده استامضاء   ی   و توسط طرف توضیح

1 

 2 . شده است  دهیطرف مقابل رسان  ی   واصله به سمع مسئول تیشکا آیا کدام    

 3 . شده استفسخ   یقرارداد همکار کدام در صورت عدم اقدام لزمه،     

 

وصلی الله علی رسوله الکریم وآله واصحابه اجمعی    ،الحمدلله والمنة  
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