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  په اړه عموميات)  Management( مديريت  د
What is management هո ؟واييته  مديريت 

فعل دی چی په  Manageاسم دی او  Managementدانګليسی ژبی لغت  :لغؤي تعريف -
 توگهپه  ماهرانه  وگ֕ود  منجمن՗ لغت کی دانتظام او ترتيب معنا لری او په اصطلاح کی 

  .ييتنظيمول او اداره آولو ته وا
 يدپ يمديريت ي نوميده ՗مارى پارآرفولي چيمديريت يو ستر آار پوه په شلمه پي֕ۍ آې  د

  .تعريف آ֕ۍ دى" آارونو سر ته رسول په ماهرانه توگه   دنورو په مرسته د" مفهوم 
ني او آنترول ֢ؤولي لارپخ تر هغه علم او هنر دي چي يو زيات شمير خلك مديريت يا اداره -

 .ي֕ق آؤليزه توگه  سډه په لوري پهدف او مقصد  ցول د يو گ՘لاندي راولي او هغوي 
ا ՘  ي د֕شمير وگ يو  يو جمعي نظم دي چي  اداره :یديهم تعريف شو پدي ډولاداره 

يو  ءر بناپو د خاصو قواعدو ոه هغي آي تنظيم شوي وي تر پاره پآلومقاصدو د تر لاسه آولو ل
  .ان هدف ته ورسويըه مرسته پد بل 

ونو او لارو چارو له مخي ՙو بنس֕انگըچي مقصد يي د  یهغه جمعي نظام د مديريت يا اداره -
ه اغيزمنده پخه ոه خاطر له منابعو پاهدافو د تر لاسه آولو د  ه اسانه توگه پ کي ه آم وختپ
  .دي گه استفاده آولتو

 وايو نو د اداري د موجوده وسايلو په مرسته د خلکو ոخه کاراخستلو تهؤکه په ساده ژبه يي 
  .منجمن՗ وايي مديريت يا
 ՗منجمن(Management)  او اداره(Administration)  ه توپير لريո :  

زېرمي په اغيز منجمن՗ هغه ميتود، طرز او طريقه ده چې په ذريعه يې مادي وسايل او بشري 
مګر اداره يا . خې تر لاسه کي֛يؤم يل֛ وخت او ل֛ زيار په ويستلو ՘اکل من ډول استعمال او د

Administration اը مقرراتو  ؤوضع شوي ونکي پکې دؤچې يو شمير کارک دی او محل يهغه
تر په رؕا کې د مادي او نورو زيرمو ոخه په استفاده دندې سرته رسوي تر ոو ՘اکلي اهداف 

مستقيمه  Administrationنې د اداره کولو طرز او طريقې په اداره يا عمنجمن՗ ي ک֕ي د لاسه 
منجمن՗ عمليه دهغې بنسՙونو ته په پام کې نيولو سره په سم ډول  اغيزه لري که چيرې د

پرمختט خواته ըي او په پام کې نيول شوي اهداف تر  صورت ونيسي نو اداره او سازمان د
ؤ منجمن՗ طرز او طريقه ناسمه او بنسՙونه يې په پام کې  او باالعکس که چيرې د لاسه کوي ،
ناکامس خواته درومي او ويل کي֛ي  چې  نو اداره او سازمان د) عملي نشي(نه نيول شي 

  .بې کاره او وروسته پاتې اداره ده  ي اداره نوموړ
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  Four Functions of Managementِلور کո دنديليدي د ادارې:  
 )Planning( :پلان نيونه  .1
   )Organizing( :تنظيمونه .2
   ) Leading   ( :یرهنماي  .3
  )Controlling (:کنترولونه  .4

    Planning -:پلان نيونه.  ١
تشخيص او انتخابولو  مناسبو اهدافو د ذريعه ده منيجرانو پ پلان نيونه يوه پروسه ده کوم چې د

ոخه  يک֕نلار يو کار يا عمل د يو سازمان لپاره د په مقصد استعمالي֛ي ، او همدارنګه د
  . عبارت دى 

پلان يوه ذهني طرحه ده چې د اداري او غير اداري اشخاصو لخوا د ՘اکلو يا په بل عبارت  
 . لاسته راوړلو لپاره ترتيب او تهيه کي֛ي  خو او اهدافو دؤم

پلان  برنامو ترتيبول عبارت د لاسته راوړلو لپاره د خو ՘اکل او دهغې دؤم يا په بل عبارت د
  .یոخه د

پلان  يوه داسې عمليه ده چې دهغې د وجود ոخه بغير هيշ ډول ک֕نې په سم ډول سرته نشي 
  .او هم بې پلانه کارونه ֢ې پايلې او لاسته راوړنې نلري يرسيدا

  .د پلان په پروسه کي  تر هر ոه د مخه بايد لاندي پو֢تنو ته ըواب پيدا شي
  What can be done?ه بايد وشي . ١ո 
  When it can be done?ه وخت وشي . ٢ո دا بايد 
   How can it be done?نګه وشي . ٣ո او دا بايد 

پلان نيونې دنده مون֛ ته  دد پورته ذکر شوي پو֢تنو ըوابول د يو غوره پلان ֢کارندوي کوي، 
يو  او همدارنګه مون֛ ته د وي،ثره ؤه دغه سازمان باکفايته او مبدا معلوموي چې ոومره 

 . سازمان ستراتيژي معلوموي 
  -: )Advantages of Planning(   نې יՙېوپلان جوړ د 
 لپاره لاسته راوړلو خو په ՘اکلو کې مرسته کوي، کوم چې يوه اداره يې دؤم پلان جوړونه د – ١

 . هلې ըلې کوي
 . دندې او وظايف رو֢انه کوي يهغو پلان جوړونه مدير او ادارې پرسونل ته د – ٢
نزو او مشکلاتو په رو֢انه کولو کې مرسته کوي کوم چې په ؤپلان جوړونه دهغه ست – ٣

 . ې کويؤد اهدافو د لاسته راوړلو مخني یراتلونکې کې د ادار
پلان ոخه  ک֕نو او وظايفو په ոارنه کې مرسته کوي ըکه چې د پلان جوړونه د ادارې د – ٤

 .  یرول ناشونې دՙکن بغير ոارنه او
 . يګرըد کميدو باعث  ؤاو ست֕يا ستؤنزو مناسب پلان ترتيبول په اداره کې د د – ٥
 . توليد او محصول په کچه کې زياتوالى رامنթته کوي پلان جوړونه د – ٦
خې ؤشي چې په کم لګ֣ت او مصرف خپلې م يترتيب په صورت کې اداره کولا پلان د د – ٧

  .لاسته راوړي
  چا دنده ده ؟ نه دؤن جوړپلا
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رسيدو لپاره لوم֕ى اساسي رکن دى ، نو  خو ته دؤم يادار ييو لکه ոرنګه چې پلان جوړول د
پکار ده چې داسې پلان ترتيب او تهيه شي چې تطبيق يې اسان او ՘اکلي اهداف ورոخه لاسته 

باصلاحيته آمر او هغه ոوک چې د ادارې  راوړل شي پلان جوړول په يوه اداره کې د ادارې د
  . په پورته او لوړو منصبونو کې قرار لري وظيفه او دنده شمېرل کي֛ي 

چې د اداري ոانګو د آمرينو په صلاح مشوره او همکارۍ کوم  وړ ده چې هغه پلان  ؤنيياد د 
 .نزو ոخه خالي وي ؤاو په نسبي ډول د ست ،ترتيب شي، پلي کيدل يې اسان

 :  Types of Planningن ډولونه پلا د  
  : وؤنه کؤ֛ ور ոخه په لاندې ډول يادنپلان مختلف ډولونه لري چې مو

 .له حيثه ) وخت( يپلان ډولونه د مود د :الف
  - : پلان د وخت په نظر کې نيولو سره په درې ډوله دى   
ا՘کلي  دا ډول پلان د لنցې مودې لپاره ترتيبي֛ي چې :   Short Term Planپلان هلنց مهال – ١

 . يو کال ոخه تر دريو کالو پورې رسي֛ي  موده يې د
٢ – էپلان يا  همهال منMedium Term Plan   :مهالې مودې پلان  دې ډول پلان موده د د ցلن

 . و کالو ոخه تر پنթو پورې رسي֛ي دريոخه زياته، يانې د 
پنթو کالو ոخه  دې ډول پلان موده د د:   Long Term Planداوږدې مودې پلان يا  – ٣

 -:پلان په دوه ډوله دى  ءليت پر بناؤليت او غير شمؤشم د:  بپورته شمېرل کي֛ي 
يوې  چې د یهغه پلان ոخه عبارت د د:  ) Comprehensive Plan(جامع پلان يا  – ١

کارګرو  توليد فعاليتونه، د فعاليتونه په برکې ولري لکه دادارې يا پروژې ՘ول اړخونه او 
  ...يل او  داسې نورؤفعاليت، تم

يوې  يوې ادارې د چې د یهغه پلان ոخه عبارت د د): Micro Plan(پلان يا کوچنس  – ٢
يوه  يوه بخش او ոانګې لپاره ترتيب او تهيه شوې وي، لکه د يوې پروژې د ոانګې او يا هم د

  .بازار موندنې پلان ترتيبول خرոلاو لپاره د وکو دت ت لخوا دتوليدي شرک
 -:پلان ډولونه د ءقعيت پر بناؤجغرافيوي م د –ج 
دهغه پلان ոخه عبارت دې چې د يوه دولت د ՘ولو اداري :   National Planملي پلان يا  – ١

واحدونو لپاره ترتيب شوى وي او ՘ولې اقتصادې او ՘ولنيزې پروژې په بر کې ولري او يا هم 
  . يوې پروژې لپاره تهيه شوى وي  په ملي سطحه د

دې  دا ډول پلان دهغه پلان ոخه عبارت:   Regional Plan.حوزوي پلانسيمه ايز يا  – ٢
  . پاره تهيه شوى وي  يوې سيمې يا زون د چې په دولت کې د

محلي پلان دهغه پلان ոخه عبارت دې چې نه په ملي او نه :   Local Planمحلي پلان يا  – ٣
محلي واکمنانو لخوا دهمغه اداري واحد  هم په حوزوي سطحه ترتيب شوى وي، بلکې د دولت د

لپاره ترتيب   ييوه اداري واحد يا محل صو لخوا د دولت دمرکزي واکمنو اشخا لپاره او يا هم د
  . شوى وي

  -:نزې ؤپه پلان جوړونه کې ست
نزې او مشکلات ؤشي يو ل֕ داسې ست يترتيب پر مهال کيدا بريالي پلان  دکاميابه او يوه  د

منթه  پلان مؤثريت او اغيزه د رامنթته شي چې که چيري اداره چيان ورته پاملرنه ونک֕ي نو د
پلان جوړولو پر مهال  کې پلان د ناکامس سره مخامخ کي֛ي نو پکار ده چې د يي او په پايوس
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نکې ؤواداره چې د ډيرې  پاملرنې ոخه کار واخلي او داسې پلان ترتيب ک֕ي چې په راتل دی
  . لاسته راوړنې ولري یورոخه ֢ تر ոونزو او مشکلاتو سره مخامخ نشي ؤست کې د

نه پاملرنې  نوموړو ته د ېچ و چې ادارهؤنزو ته اشاره کؤن په اړه يو ل֕ هغه ستپلا مون֛  دلته د
  . شي   ينزو سره مخامخ کيداؤست نکې کې دؤوپه صورت کې په راتل

پلان ترتيب او تهيه کول کاملاً نورو ته وسپاري او  اداره چي دپه هغه صورت کي چي  
 . په پروسه کې شامل نک֕ي سپلان جوړون خپل ըان د

پلان جوړولو لپاره مناسب  اداره چي خپل ըان په هيշ او ناچيزه مسايلو کې ֢کيل او د 
՘يՙې سويې پلان ترتيب او  کې بې ارز֢ته او د يقع پيدا نک֕ي او په پاؤفرصت او م
تکتيکې پلانونو او پلانچو په ոرګندولو  جوړولو لپاره د اوږدي مودې پلان د د ،جوړ شي

 . راتلل  لو کې پاتېؤاو رو֢انه ک
 . مناسب او ساتونکې چاپيريال په برابرولو کې پاتې راتلل  پلان جوړولو لپاره د د 
نظرياتو او ոرګندونو ) شعبو آمرين د( مناسبو اشخاصو  پلان جوړولو په پروسه کې د د 

 .پلان په ترتيب کې  عدم مشارکت د يې دهغوعنته اهميت نه ورکول، ي
پلان ոخه د يوه ري֣تني معيار په توګه  خه دؤزيابس په مونکو د دندو د ارؤد ادارې کارک 

 . ګՙه نه پورته کول 
لوړ رتبه اداره چي لخوا د اداري واحدونو او شعباتو د اوږدې مودې پلانونو نه  د 

 . ارزيابي کول
لوړ پوړو اداره چيانو لخوا خپل ըاني داسې تصميم نيول چې د رسمي پلانونو سره  د 

 .يمتضاد او په ՘کر کې و
نو֢ت او پرمختט  نزمنې طرحې جوړول چې دؤنکې او ستؤد يوې داسې بدلون نه من 

  .کويی مخنيو
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 :پلان عناصر د 
 او د يمهم او اساسي رکن د ۍلوم֕ ييادونه وک֕ه چې پلان د ادار يلکه ոرنګه چې مو مخک

پکار ده چې ، نو يپلان ոخه بغير صورت نشي نيولا يا پروژې ک֕نې او فعاليتونه د يادار ييو
 : پلان عناصر په بشپ֕ ډول تر ոي֕نې لاندې ونيسو د
    Objectivesاهداف يا  – ١
 Purposeـــ مقصد يا   ٢ 
  Policyتګلاره يا  – ٣
   Programبرنامه يا  – ٤
 Materials .يا  لازم وسايل او مواد – ٥
  -:اهداف -
 .ոه لپاره چي ՘ولي ک֕ني ترسره کي֛ي د يهدف هغه ոه د -
شعبي مختلف اهداف لرلی شي، لکه د مارکيՙنט شعبه د  يپه يوه ارګان ک֣ي مختلف -

لو هدف لري، ترانسپورت د مو՘رو د اماده کولو هدف لري خو ՘ول په اخر ود جلب پيرودونکو
  . د يوه هدف لپاره کار کوي کوم چه حاصل دی يک֣

  -:مقصد -
لکه د يوه کاروبار اساسي مقصد صادرات او .  اساسي ک֕ني په ن֣ه کوي يد يوي ادار -

  ...واردات دي ، د پوليسو مقصد د خلکو امنيت تامينول دي او داسي نور
  .مقصد بايد د مختليفو ک֕ونو له لاري دلاسته راوړولو امکان ولري او د ارګان په وس وي -
  - :تګلاره -
  .تګلاره اوږدمهاله يا لنց مهاله وي. تګلاره جوړي֛ید اهدافو د لاسته راوړولو لپاره  -
  .تګلاره ضروري کارونه او د هغوی لپاره امکانات برابروي يايي په ن֣ه کوي -
  .تګلاري ډير مهم رول لري او بايد په دقت غوره شي -
  - :پاليسي -
لکه تاسي غواړي . پاليسي هغه تګلاري دی کوم چي د فيصلی کولو لپاره يوه لاره هواروي -

او  افغاني پوري د خريداري حق لري ۵٠٠٠چي ستاسي کارمندان خريداري وک֕ي خو دوي تر 
  .تر دی پورته بيا د لوړو چارواکو پوري اړه پيدا کوي 

  .کوي یو له واقع کيدلو مخنيوستؤنزپاليسي د  -
  -:قوانين -
قوانين په مختلف ډول دي البته په اداره ک֣ي قوانين ساده وي کوم چه د کنՙرول لپاره پياده  -

  .کي֛ي
 -:پروګرامونه -
  .مجموعه ده وپاليسي او پروګرامونه د مختلفو اهدافو، ک֕نلارو -
  .له لاري تقويه کي֛ی يپروګرام هميش د بوديج -
  -:بوديجه -
  .دی ډولبوديجه هم د پلان يو  -
  .بوديجه د هغه مالی امکاناتو په ن֣ه کول دي کوم چه د فعاليتونو د ترسره کيدلو لپاره لازم وي -
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  .بوديجه هميش په حسابي رقمونو تعبيري֛ي -
   -:ըانך֕تياوې ولري بايد لاندي   پلان
  . اوسي  سنکؤ՘اکلي ոرګند او نهايې هدف لر پلان بايد د .1
 . نه وي  ءپه خيالاتو بنا يعنيپلان بايد حقيقي او لاس ته راوړنکى وي  .2
پلي کيدو دنده په غاړه لري په  په پلان کې بايد ՘ول هغه اداري سيستمونه چې د پلان د .3

 . مفصل ډول واضح او ոرګند شوي وي 
ومو هغه شرايطو او حالاتو سره سم ترتيب او تهيه شي په ک ، وخت او د يپلان بايد د ըا .4

 . کې چې تطبيقي֛ي 
 . نو֢ت او بدلون وړتيا ولري  دپلان بايد  .5
پورته خوا ته ترتيب شوى وي ، پدې  ؤ֢کته نه  پلان بايد د يوې ادارې يا پروژې دپاره د .6

پلانونه ترتيب شي او  ياو کوچن يمانا چې لوم֕ى بايد د ՘يՙو او ֢کته سطحو د پاره فرع
 . طحو او سويو پلان ترتيب شي بيا ورپسې د لوړو او پورته ادارې س

پلان  مخه ոرګند، واضح او رو֢انه شي او هم بايد د پلي کېدو او تنفيذ ոخه د پلان بايد د .7
 مناسبې رويې او ليارې د لاسته راوړلو په باره کې د خو دؤم ونکوته دهغه ոخه دؤپلي ک

 . ونه او توصيه وشي ؤکارولو لار֢
نزې او ؤمهال وոارل شي، تر ոو منթته راغلې ست پلې کېدو او تطبيق پر پلان بايد د .8

 . نزې او خنց سره مخامخ نشي ؤکومې ست نکې کې دؤخنցونه ليرې او په راتل
ոارنې پر مهال بايد انساني کرامت اړيکې او چال چلند په پام  ترتيب او دهغه د پلان د د .9

بل هر  ر منէ دکې نيول شوى وي ، ըکه چې انساني برخورد او رويه د اداري پرسونل ت
 . خو په لاسته راوړلو کې مهم نقش او رول لري ؤم ոه په نسبت د ادارې د

Organizing    يا سازماندهي نهؤتنظيم:   
کاري روابطو لپاره يو ساختمان ايجادوي  سازماني اعضاؤ تر منէ د نه کې منيجران دؤپه تنظيم

  . لاسته راوړلو اجازه ورکوي اهدافو دلو او د ؤګց کار ک ته د يکوم چې په بهترين شکل سره دو
  . منتونو طبقه بندي کوي ՘يپارډوظايفو د ترسره کولو په خاطر په  منيجران خلک د

  . شه بندي کوي قصلاحيت او مسؤليت حدود ن خلکو لپاره د همدارنګه منيجران د
 ی،د   Outcome يا نتيجه نېؤتنظيم د  Organizational Structureيا يو سازماني ساختمان

لاسته  اهدافو د کوي تر ոو دغ֛ي شويق او همت  Employeesي ياونکؤدغه ساختمان کارکد 
  . راوړلو په خاطر باندې په ګց شکل کار وک֕ي

 : تعريف او مفهوم  يا تنظيمؤنس سازماندهس د
کلمې اطلاق په هر هغه جماعت ، ՘ولګي يا خلکو کيداى شي چې د ګց هدف  د د سازماندهس 

 .راوړلو لپاره هلې ըلې کوي دلاسته 
يوه ՘ولنيز عمل د سرته رسولو لپاره د يوه لازم او مناسب سيستم او طريقې اختيارول چې د  د

دندې او وظايف تعين او  ءصلاحيتونو او مسؤليتونو پر بنا ونکو لپاره پکې دؤادارې د ՘ولو کارک
  . عبارت د سازماندهس ոخه دي نو ՘اکل شوى وي

مسؤليتونو، ، يوه ګց هدف لرونکي ՘ولګي خلکو د دندو شو چې سازماندهي د يويلاپه لنց ډول 
 . ՘اکلو ոخه عبارت ده  اجرا پر مهال د اړيکو د تر مينէ د دندو د يصلاحيتونو او دهغو
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 : ونکي رول او اهميت په اداره کې ؤسازمان ورک د      
په کاري ادارو کې هغه ոوک دى چې د ادارې   Organizer يا یونکؤتک֕ه او وړ تنظيم 

خپلو رشتو او تخصص سره سم داسې تقسيم بندي او د اړتيا  ونکو ته دندې او وظايف دؤکارک
وړ وسايل ورته ՘اکي تر ոو خپلې دندې او وظايف په اسانه او ساده ډول سرته ورسوي او ՘اکلي 

 . اهداف ورոخه لاسته راوړي 
  -:سازماندهس ډولونه  د

 . سازماندهي دوه عمده ډولونه لري 
  Formal Organizationرسمي سازماندهي يا  – ١
   Informal Organizationغير رسمي سازماندهي يا  – ٢

  : رسمي سازماندهي 
چاته ؤ چې ոوک  يک֕نو ոرنګوالې رو֢انه کوي او هم را֢اي يوې ادارې د دا سازماندهي د

سازماندهي د وظايفو جزئيات ոي֕ي د دندومسؤليتونه او مسؤل دى يا په بل عبارت دا ډول 
سرته رسولو طريقې رو֢انه او طبقه بندي کوي چې دا طبقه بندي  د يصلاحيتونه ՘اکي ، دهغو

ونکو تر منէ اړيکو ته په پام کې نيولو سره ؤکارک يوې ادارې يا سازمان د او تحليل د وظايفو د
تر منէ د  ياشخاصو او دهغو جزيه د وظايفو پرته دې طبقه بندي تحليل او تعني ،صورت نيسي

  .اړيکو په نظر کې نيولو سره 
  : له  يچې عبارت د یرسمي سازماندهي په خپل وار په ոو برخو ويشل شو

  : مستقيمه سازماندهي  Line Organization: الف
او فوըونه به په دې ډول  يدا ډول سازماندهي د ډيرې مودې راهيسې موجوده ده چې ل֣کر

  . ډول سازماندهس ته عسکري سازماندهي هم وايي  يوجى نه د يد منظم کيدل نو د  سازماندهس
پوره واک او  خپلو مادونانو د مشرتابه په توګه د په دې ډول سازماندهس کې هر اداره چي د

֢کته  ؤոخه صلاحيت خاوند وي چې پدې ډول سازماندهس کې واک او صلاحيت د پورته خوا 
  . مې ؤاو مستقيم ډول حرکت او انتقال م يخوا ته په فور

  :شو  یپه ոرګند ډول ليدل  Line Organizationپه لانديني دياګرام کې 
  
  
  
  
 
  
  
  
 
 
  

  :   Functional Organizationندهي يا اوظيفوي سازم –ب 

آمر يا 
رئيس

 همکار

 مدير

 همکار همکار

 مدير

 همکار
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 يد ورته مهارتونو پر بنس՗ را يوըا يونکي دهغوؤکارک يډول سازماندهس کې د ادار یپه د
  . لاس لاندې دندې سرته رسوي  يوه آمر د کي֛ي او د

د  ونکو مسلکونو ، رشتو او ؤکارک او يا په بل عبارت وظيفوي سازماندهي په يوه اداره کې د
په داسې ډول چې هر اداري واحد يا ոانګې ته د  ،سره صورت نېسي يولوکي ن تخصص په پام

يوه ըانګ֕ي مسلک او رشتې په چوکاټ کې وظايف او دندې ըانګ֕ې او ورسپارل کي֛ي تر 
  . ոو هره ոانګه يا اداري واحد خپلې دندې په ֢ه او اغيزمن ډول سرته ورسوي 

بته شويده او هم په هغه چاپيريال کې چې وظيفوي سازماندهي په کوچنيو ادارو کې اغيزمنه ثا
  سازمانونو ته اجازه ورکوي تر ոو ثابتې او ورته ستراتيژي ګانې کاروي  

طبقه بندۍ پر بنس՗ سازماندهي په يوه تجارتي موسسه کې په لاندې شکل کې مون֛ د وظايفو د 
  . شو  یليدل

  
  
  
  
 
  -:په لاندي ډول دي عاتؤکي عمده موض ؤنهپه تنظيم 
  .يسره آ֕ دا رو֢انه آول چي ոوک آومه دنده تر  -
  .يليت په غاړه لرؤلاسته راوړلو مس ոوک د کومو نتايجو د  -
  .د اداري د اهدافو لپاره د اړيکو او تصميم نيوني د زميني برابرول  -
د اړيكو  تامينولو ، د شخ֕و اوارولو او داسي نورو لپاره : مقرراتو د سيستم ՘اآنه لكه  يد آار  -

  .د تصميم نيول
  - Staffing  )استخدام(  :گمارل

ی چي ոخه عبارت د يساتنونو ډآول او ډك ՙسوپه جوړ֢ت آي د خالي پ يد ادار: تعريف 
  .لاندي مسايل په بر کي نيسي

  :د ګمارلو پروسه •
 .و پيژندنه ؤد انساني ըواك د اړتيا   •
   .د موجوده غ֕و ոي֕نه   •
  .՘اآل   •
  .گمارل   •
 .՘ريننט ورکول   •
  .نهارزو   •
 .ارتقاء ورکول •
 .تنزيل ورکول •
 .تبديلي کول •
 .استعفاء •

رئيس يا اداره چي

دبازار موندنې 
 مرستيال 

 دبشري زيرمو دتوليد مرستيال  مالي مرستيال 
     مرستيال
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ده چي د اداري د  روسهپ يتن֢غود  نوي آارمندانود   - Recruitmentيا ) יمارل( استخدام -
په لاندي  كار ديپه آول ոته  ֛مون نه ګمارلومخكي د اُصولو مطابق صورت نيسي،  دا  چي 

  .توګه يي مختصراً شرح کؤو
  )    Of Vacancy Advertisement( .او اعلانول ياليكل  د تشو پوسՙونو 1-
 .راغوندول دي Resume اسنادو او صوانحو د -2
په را՘ولو شؤو اسنادو کي د وړ او مناسبو اشخاصو د اسنادو د ارزيابي  استخدام دپارهد  -3

  .ولړلست جو ټشاروروسته  
   .ازموينه اخستل دي د شارټ لست شوي اشخاصو نه -4 
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  -:ولونهډ ازموينيد 
 .ازموينه ده سيرآըاو  ۍيار֢د هو -1
  .تخصص ازموينهد  -2
  .مسلك ازموينه د دندي او -3
  .شخصيت ازموينه ده او د -4

 ) :Interview(مصاحبه يا مرآه
ل پاره پكار اچود د انتخابولو تيا سره سم د مطلوب شخصړخپلي ا په اداره آي دمصاحبه  -

  .کي֛ي
  Steps for interview :د مصاحبي پروسه 

  .يل ديؤه راغلاست ֢ي مشي او ֕آانديد ته ست -1
  .معرفي آول دي وونوالցنور گ د مرکي د ان اوըپل خ له لورېي ونكؤمرآه آد  -2
  .لومات ورآول دياپه باره آي م ՗آانديد ته د اداري او پوس -3
  . ده لکه په لاندي ډولتنه ֢ان پيژندني غوըخه د خپل ոبيا د آانديد  -4

  .  راوپيژنسن ل ըاخپ      
  .ي֕لومات ورآاي په باره آي م֕زده آ يخپلد  •
  .ي֕لومات ورآاباره آي مد دندي په  •

 . ي֕تني وآ֢وند پوړا دنديخه د ոنكي بايد د آانديد ؤاخستکي   Interviewپه -
 پري֣يي د آومي انگيزي له مخي يي چتني وشي ֢وند پوړخه د وروستي دندي په اոد آانديد  
  .ոومره لري د تنخوا توقع د اداري نه همدا راز بايد د کانديد نه ؤ پو֢تل شي چي .هد

  ...................ادرس ،د تيليفون نمبر  :تنه وشي لكه֢مكمل ادرس پو د خه د هغهոد آانديد 
 شي یول يي آولډتنه لري په ازادانه ֢ويل شي آه چيري ته آومه پوؤاو په اخرآي آانديد ته 

  .مطرح ک֕ي
  . کانديد اړ دی چي په مرکه کي لاندي ՘کي مراعت ک֕ي

  .سولران ըمصاحبي ته په خپل وخت  •
 .وايي ونهامر بد  پخوانيخپل  کانديد بايد د •
  . کاملاً  تؤجه  ولرييني او هغوي ته ֣ته مخامخ آ يونكؤمرآه آ •
• ըه معرفي آوينهر آاره  دی ان.  
  .كاره آوي֢ه نستوماني او شك دی انه ըله د مرکي په جريان کي  •
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  -:خونهړپه مرآه آي منفي او مثبت ا
  
  
  
  
  
  
  
  
   
  
  
  
  

  Leading :رهنمايي
پلان بيانوي تر  سونکو ته يو واضحه راتلونکؤنوي او کارکيپه رهنمايي کې منيجران يو مسير تع
 وپوهوي چې د يونکو سره مرسته کوي ترոو هغوؤکارک ոو هغه تعقيب ک֕ي او همدارنګه د

  لاسته راوړلو په خاطر ոرنګه خپلې دندې اجراء ک֕ي   اهدافو د
  رهبري ոه شي دي؟

په خلکو کي د نفوذ هغه هنر يا علم دي چې د هغوې په فعاليتونو باندي پداسي ډول اغيزه  -1
 .کوي چي دده په غو֢تنه خلک د  ՘اکل شوي هدف په لور ګام پورته کوي

نورو په انفرادې او ګروپي فعاليتونو باندي ي هغه توانايي ده چي د هغي پواسطه د رهبرِ -2
اغيزه کول دي چي په داوطلبانه شکل ېي وهչوي ترոو ՘اکل شوي اهداف په ֢ه توګه تر لاسه 

  .ک֕ي
نور دومره تر  شخصپه يو ګروپ کي رهبري هغه لاسته راوړنه ده چې د هغي پواسطه يو  -3

د ګروپ د اهدافو د ترلاسه کولو لپاره  نفوذ او تاثير لاندي راولي چې هغوي په داوطلبانه شکل
  .په يو معلوم ըاي کي برخه واخلي

  ستشويقون  )Visions(استعمال نفوذ   قوي د چې د يدا لازمو   )leadership(رهبري
Persuasion(   او ابلاغيه مهارتونو)Communication skills (خه کار واخليո،     

او  هչؤني ونکو دؤکار ک يو سازمان لپاره دد په لوړه کچه  دندي پايلهرهبري يا رهنمايي د  د
 . وفادارې ոخه عبارت دى 

چي په معين  ،اچوي چي د وگ֕و په ډليزو فعاليتونو اغيز یرهبري د هغه فعاليت ոخه عبارت د
 يپه رهبري آي په نورو باند.  يخو د پياده آيدو لپاره مرسته آوؤاو ՘ا آلي وضعيت آي د م

 .خو د پياده آولو لورته وهչوي د ډير ارز֢ت لرونكس دىؤم د ياسي ډول چي هغونفوذ لرل پد

 :خونهړمنفي ا
 

 :خونهړمثبت ا
 

 .نا وخته را رسيدل دي
 
 

 .اآلي وخت سره حاضريدل՘په 
 

 هخه بهر او بي ارتباطոله موضوع 
ըوابونه ويل. 
 

وابونو حاآميت لرل او په ըپه 
 .واب ورآول ديըياري ֢هو
 

 .نده՘وابونه په تريو ըپه غوسه 
حقايقو  د آول او اپه خبرو آي خند

  .ول ՙپ
 

 .نده՘راخه پارامه لهجه او په 
  .او رواني خبري ֛ه غ֢
  .وابونهըتيا ֢ر
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منيجر هغه ոوک دي چي پلا ن جوړوي داداري دمربوطه ոانګو  :)Manager(منيجر
مربوطه موسيسي کاري ګروپ ոارنه کوي او کارکونکي  دچاري تنظيموي ، تصميم نيسي او

  .اداره کوي 
اداري منيجر خپله اداره يا موسسه بايد ديو مجمو ع په توګه وگؖئ چي دهغي بيلابيلي  یديو

هرو مرو ديوي ոانګي بدلو ن ، قوت يا . ոانګي يو دبل سره ت֕لي دي او يو پر بل تکيه لري 
ضعف په ՘ولو برخو او په نهايت کي په اداره باندي تاثير لري بايد داداري منيجر د՘ولني 

، مشتريانو ، مستهليکينواو نورو ՘ولنيزو واحدونو سره ډيري کاميابي اړيکي دتقاضاکونکو 
  .بوըی ՘ينګي ک֕ي او دموسسي دننه هم رهبري ֢ه پر مخ

  .درهبري له نظره منيجرپه دوه برخوويشل کي֛ي: درهبری له نظره منيجر
 .ديکتاتورمنيجر .1
 .ديموکرات منيجر .2
خپلي غو֢تني په ՘ولوومني  فقط ديکتاتورمنيجرغواړي:ديکتاتورمنيجر – 1

   .اودکارکونکونظرياتواوستونزوته پاملرنه نکوي
ديموکرات منيجردخپل لاس لاندي کارکونکوغو֢تني اونظرياتوته : ديموکرات منيجر – 2

غوږ نيسي اودهغوي ستونزودحل لاري چاري پيداکوي اودهغوي سره داداري پرمخ بيولوکي 
  .صلاح مشوري کوي 
   جرنيمګ֕تياويدديکتاتوررهبريامني

  .کله چي يوه اداره کي ديکتاتوره فضا حاکمه وي هلته لاندي ըانګ֕تياوي ليدل کي֛ي 
 .په اداره کي دعدم اعتماداوبي باوري فضاءرامنէ ته کي֛ي  •
 .ترոوهره شيبه هدايت ورنک֕ي شي کارکونکي په خپل شوق کارنکوي  •
 . کارکونکي ،مامورين اوپرسونل دحقارت اوسپکاوي احساس کوي •
 .بي مسؤليتي زياتي֛ي  •
اجل خوهغه وخت چي ع.دنو֢ت ،ابتکارتشويق کوونکي د تلاش زمينه له منթه ըي  •

اوهغه کارکونکي چه ناپوهه وي کم تجربه وي بي مسؤليته وي اوداعتماد ، تصميم ضرورت وي
  .وړ نوي نوپداسي حالاتوکي ديکتاتوري رهبري پکارده 
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  :دديموکرات منيجر֢يךؖي 
پر سونل سره په هر کار کي  صلا ح مشوره کوي او مشکلاتو  همنيجر دخپلو اړوند ديمو کرات

وي او دتفاهم هթکونکي خپلوورسپارل شوو دندو ته دحل په اړه تري نظر يا تات اخلي او کار 
  .فضاءرامنթته کوي چي په نتيجه کي لاندي ګՙي تر لاسه کوي 

 دلوړ شخصيت احساس کوي کار کونکي په خپله موسسه کي چي دي پکي کار کوي  .1
 .ليت احساس پکي لوړوي  دمسو .2
 .دکارکونکي په ՘ولو چارو کي خپل نظر ոرګندولي شي  .3
ءاو رهبري کي دنو֢ت زمينه برابره وي او کار کونکي خلقه او  په ديموکراته فضا .4

 .نو֢تګر وي 
  -:دوظيفي له نقطي نظره دمنيجر ډولونه

هغه منيجر کوم چي ՘ول سازمان : )  top level manager(دلوړي سطحي منيجر  ١
کنترولوي او اداره کوي دغه منيجر دسازمان داهدافو ترسره کولو لپاره ستراتيژي جوړوي 

يرراըي نو غر سره دخلکو طرزالعمل ، ذوق کي هم تغيոرنګه چي له تکنالوژي او وخت په ت
جوړوي او سازمان دلوړي سطحي منيجر دخلکو درضايت دحاصلولو لپاره مختلفي ستراتيژي 

اهداف تر لاسه کوي اودسازمان بيا جوړ֢ت دلوړي سطحي دمنيجر پواسطه صورت نيسي 
دسازمان بيا جوړ֢ت دسازمان ֢ه کنترول او دمصارفو دکموالي او֢ه کردار پخاطر صورت 
نيسي په ըني وختونوکي دلوړي سطحي منيجر تصميم نيسي چي موجوده پرسونل کم ک֕ي او 

مهارت لرونکي پرسونل استخداموي ترոو دمحيطي تعيراتو سره سازمان پرըايي يي نوي 
  .تيارک֕ي او دسازما ن اهداف په ֢ه شان سره تر لاسه ک֕ي 

داهغه ډول منيجر دي چي  :)  middle level manager( دمنթني سطحي منيجر  ٢
ي او اړه لرغد՘يՙي سطحي منيجران کنترولوي او ددي منيجرانو دفعاليتونو مسوليت په 

  .ديپارتمنՙونو په سطحه ستراتيژي جوړي دسازمان ՘اکلي اهداف تعقيبوي 
هغه منيجر دي چي  :) first level manager (د՘يՙي سطحي منيجر  ٣

دکارګرانوورըني فعاليتو نه اداره کوي او ديو سازمان سوپر ويزران او کارګران په مستقيمه 
  توګه کنترولوي 
   : دمنيجر وظيفي

 پلان جوړول  .1
 سازماندهي  .2
 دبشري قوي استخدام  .3
 رهنمايئ .4
 کنترول  .5
  
  : او مهارتونه عبارت دى له  ي ըانך֕تياوييوه مشر او لار֢ود لازم د

  .اجتماعي کيدل •
  .درلودنه نو֢تد  •
  .ارا ده يقو •
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  .په نفس باندى باور درلودل •
 .خبرتيا ոخه دندو د اجراتو د •
  .ګՙه پورته کولقع پيژندل او تري لازمه ؤد م •
  .او مرسته همکاري •
  .محبوبيت •
  .ييرذطا ف پعبدلون منونكس يا ان  •
 ....او داسي نور  ي درلودلرواني روغتيا او سلامت •

بد لونونو د منթته  د خلاقيت له نظره د هչونو ، لار֢وونو او مثبتو  يمشر  په اداره آي -
و ن، ՘اآپلان جوړوني، تنظيمولو  په   مديران يا منيجران په اداره آي .راتگ باعث آي֛ي

  .يهم په غاړه لر يمشر ک֕نود   يادار د   سربيره  ونېاوآنՙرول
 -:د يو رهبر رول

  .ورکولت يهدا •
 .تحرک منթته راوړلد   •
     .وړاند ليد  •
 .حلول ستؤنزو د  •
 .انګېزه ورکول او حمايه کول  •
 .د افرادو تنظيم او اداره کول  •
 .د ըان تنظيمول  •
 .د ګروپونو تنظيمول •
  -:ى رهبرىرسمر يوغى ارسم

رهبرې کيدلاي شي چي رسمي اړخ ولري لکه په مختلفوادارو کي او همدا رنګه کيدلاي شي 
 .ه د مذهبي او قومي ډلو رهبريکچي غير رسمي اړخ هم ولري ل

کله چي رهبري رسمي اړخ ولري يعنى د يوي اداري په چوکاټ کي وي د هغي افرادو ته 
اړخ ولري يعنى د اداري د چوکاټ ոخه بيرون وي د مادون ويل کي֛ي او کله چي غير رسمي 

  .هغي افراد د پيروانو په نوم يادي֛ي
د مديريت له لحاظه رهبرې په رسمي ډول مطرح کي֛ي او افراد يي د مادون مفهوم ورکوي چي 

و حلول، ستؤنزد تصاميمو نيول، د  ،هدايت او لار֢وونه، وړاندليد ورکول، تحرک ورکول
  .ي صورت نيسېتشويق او حمايت پک

   -:رهبري د اسلام د سپيչلې دين له نظره
 :حضرت نبى کريم صلي االله عليه وسلم فرمايلي دي

هريو له تاسو نه شپونکې دي او له هر شپونکې نه به د هغه د رعيت پو֢تنه ! خبردار“   
  ”کي֛ي

خپل  له دغه حديث شريف ոخه داسي استنباط کي֛ي چي ՘ول مسلمانان په يو نه يو شکل په
  .ل رول لريؤشخصي يا رسمي ژوند کي د رهبر او مس

 -:د مديريت او رهبرۍ تر منէ مشابهت او فرق
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سره لدي چې رهبرې او مديريت يو له بل سره ن֛دي ارتباط لري مګر معمولا مديريت د چارو 
 .د تنظيم او رهبري د وګ֕و د تنظيم په معني ده
خارج هم ملاحظه کيدلاي شي مګر مديريت رهبرې د اداري تشکيل او سلسله مراتبو ոخه 

  .يواըي په اداره کي مطرح کي֛ي
ډير رهبران مديران ندي، يو رهبر کيدلاي شي چې د قوت او نفوذ خاوند وي مګر د يو اداري 

  .سمت درلودونکس به نه وي چي هغه د مذهبي يا قومي ډلو رهبر کيداي شي
رول ادا کوي يعني داچه د هغه له عمده دندو ոخه له بل پلوه په  اداره کي اکثره مديران د رهبر 

  .يوه هم رهبرې ده
مګر په خاص مفهوم باندي رهبري نه محتوا  مديريت په عام مفهوم باندي رهبري هم کيدي شي

  .کوي
  .د يوي سکي د دواړو مخونو په ոير دي يمديريت او رهبر

  -:مديريت په عام او خاص مفهوم سره
د يو شخص د تشريح او توصيف يا د افرادو د مجموعي او د مديريت په عام مفهوم سره  •

هغوي د مربوطه وظايفو د تشريح او توصيف ոخه عبارت دي يعني د چارو د تنظيم او د 
 .افرادو د رهبرۍ ոخه عبارت دي

مفهوم سره د چارو ترتيب او تنظيم ته ويل کي֛ي لکه د ابتدايي معلوماتو،   عاممديريت په   •
  .و تنظيمولارقامو او منابع

مديريت په خاص مفهوم سره پلانول، د بوديجي طرحه، ګمارل، رهنمايي، هماهنګي، د  -
صلاحيتونو سپارل، انکشاف، په هدف باندي تمرکز، د مشکلاتو حلول ، کنترول، اطلاع 

  .ورکول  او راپور ورکولو ոخه عبارت دى
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    Controlling -:رولونهՙکن 
فعاليتونه د پلان شويو فعاليتونو سره   يچي تر سره شو ید آنՙرول له هغي پروسي ոخه عبارت

  .ينيس يتر غور او برسس لاند
آنՙرول د مديرانو له مهمو دندو نه شميرل آي֛ى ،چي د اداري د ՘اکلو اهدافو د ترلاسه 

  .ثر ديؤکولولپاره ډير م
سته هم دوام کنترول د اداري د کارونو په شروع، جريان، ختميدو او د کارونو د ختميدو ورو

  .کوي
په کنترولونه کې منيجران دا ارزيابي کوي چې په ոومره  ֢ه توګه يو سازمان خپل اهداف 

اصلاح کولو په خاطر اصلاحي عمل تر سره  اجراءاتو د لاسته راوړي او همدارنګه ոرنګه د
  . کوي 

اجراءات  مطلوبهونه او سازمان کنترولوي تر ոو معلومه ک֕ي چې آيا ՙمن՘يپارډمنيجران، افراد، 
  . تر سره شوي دي او که نه 

ոخه  ئاجراء او تنظيم د دقيق اندازه ګير د سثريت او باکفايتؤد م دندي پايله کنترولوني د د
  . عبارت دى 

د  هلين د فعاليتونو موجوده وضعؤد پلانولو او کنترول مفاهيم يو پر بل استواردي ըکه چي مس
   .اصلاحي پلان ترتيبوي یمطلوبي وضعي سره مقايسه کوي او د ضرورت پر اساس نو

اجراءاتو د زياتولو لپاره ըينې اعمال تر سره کوي  لزوم په صورت کې د همدارنګه منيجران د
.  

  : ոارنه
ոارنه دجوړ سوی پلان دتکميلولو،او د՘اکلو هدفونو دلاسته راوړلو لپاره دپروژی دمشر او يا 

՘ي֕ل دی دո اکل سوی هيت لخوا دکار.  

لار֢وونه په يو موسسه کي ګՙوري موخي ته درسيدو په خاطر په يو  ):Direction(لار֢ونه
لار֢وونه ديو لار֢وونکي په  . ՘اکلي مهارت د՘اکلو خلکو له لوري ورکولو ոخه عبارت دي

  . يو ګՙوره او سالمه لار֢وونه لاندي ՘کي لري. هչوني او لار֢ووني پوري اړه لري

  .دموسسي له هر غ֕ي نه دهمکاري غو֢تنه . ١

  . په عمل او نظر کي د՘ولو کارکونکيو برخه اخستنه . ٢

  . دسازمان دکارکوونکيو او دکار ډلو دغ֕و ترمنէ دنيکو اړيکو ՘ينګول. ٣

  . دکارکوونکيو دهر غ֕ي هչونه. ٤

   .دداسي شرايطو برابرول چي هر غ֕ي له خپل کارنه خوښ او راضي وي. ٥
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. هماهنګي يا همکاري دپرسونل په منէ کي ددي سبب ګرըي): Coordination(هماهنګي
له دي امله لازمه ده چي ديو اداري . چي ورسپارل شوي چاري په ֢ه توګه سرته ورسوي 

هماهنګي نه . ياسازمان غ֕ي يو دبل سره دهمکاري په کولو ըان هدف او موخي ته ورسوي
يواըي د مديريت دبنسՙيزپيل ոخه شميرل کي֛ي بلکي په دي وروستيو وختونو کي دمديريت 

) واحد( ددي لپاره چي دخپل کارته يو . ددوري دجوهر هستي په حيث رامنթته شوي دي 
 . تر سره ک֕و کی ըلي يي په يو وختتصوير ولرو بايد ՘ولي هلي 

تصميم نيونه دانتخاب يو عمѧل دي چѧي ديѧو اداري يѧو      ):Decision Making(تصميم نيونه
  . مدير داسي فيصله کوي چه متبادلو وسايلو کي ديو وسيلي انتخاب ոرنګه صورت نيسي

  : تصميم نيوني خصوصيات 

  . يلي دانتخاب ոخه عبارت ديتصميم نيونه دمختلفو وسائلو ոخه ديو بهتريني وس. ١

  . تصميم نيونه دپلان جوړوني لم֕ي مرحله ده. ٢

  . تصميم نيونه يو مسلسل عمل دي. ٣

  . تصميم نيونه دسوچ او فکر په نتيجه کي رامنթته کي֛ي. ٤

دتصѧѧميم نيѧѧوني ضѧѧرورت هغѧѧه وخѧѧت محسوسѧѧي֛ي چѧѧه ديѧѧو کѧѧار سѧѧرته رسѧѧولو لپѧѧاره مختلفѧѧي  . ٥
  . مرجعي موجودي وي

 . دتصميم نيوني مقصد داداري مقاصدو دحصول ոخه عبارت دي

   :دتصميم نيوني مراحل

ميم نيوني مختلف مراحل بيѧان کѧ֕ي کنѧدف اينցѧ     صدايو مسلسل عمل دي مختلفو اقتصاد پوهانو دت
  . ل دتصميم نيوني لاندي مراحل بيان ک֕يՙس

  . مقاصد پوره کول. ١

  دمشکلاتو پيداکول . ٢

  ل وقسېمدمشکلاتو ت. ٣

  دمشکل دحل لپاره متبادلو وسائلو استعمال . ٤

  ) دمتبادلو وسايلو داستعمال لپاره يو وسيلي انتخاب( دمشکل دحل لپاره . ٥

  :ډولونهيوني دتصميم ن
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  . هغه تصميم نيونه چي باربار دژوند په ډګر کي رامنթته شي: پروګرام شوي تصميم نيونه. ١

تصѧميم نيونѧه چѧي سمدسѧتي دکѧومي حѧادثي يѧا واقعѧي         هغѧه  : غير پروګرام شѧوي تصѧميم نيونѧه   . ٢
  . لپاره جوړي֛ي

  لوي تصميم نيوني . ٣

  وړي تصميم نيوني . ٤

  رهنمايي تصميم نيوني . ٥

  تنظيمي تصميم نيوني. ٦

  .دخطري تصميم نيوني. ٧
  ): Motivation(هչونه

هչونѧѧѧه داسѧѧѧي يѧѧѧو عمѧѧѧل دي چѧѧѧي پѧѧѧه ورسѧѧѧپارل شѧѧѧويو چѧѧѧاروکي ديѧѧѧوي اداري دکѧѧѧارکوونکيو او 
دمѧديريت لѧه دنѧدو نѧه يѧوه داده چѧي       . منسوبينو دعلاقمندي ، شѧوق او ذوق دپيѧداکولو سѧبب ګرѧըي    
  . دسازمان دکارکونکيو دکارکولو او ظرفيت سطحه لوړه ک֕ي

منթتѧه کيѧ֛ي چѧي کѧارکونکي پѧه ѧ֢ه توګѧه        له ՘ول توان او علاقمندي نه کار اخستل هغه وخѧت را 
تشѧѧويق شѧѧوي او هѧѧչول شѧѧوي وي هչونѧѧه ددي لامѧѧل دي چѧѧي کѧѧارکونکي تѧѧر خپلѧѧي وسѧѧي پѧѧوري  
ورسپارل شوي چاري په موخه والي اخلاص پرمخ بوըي په يو سازمان کي تѧر غيѧب او تشѧويق    

  . ستر رول لوبوي

  . ه ترسره کي֛يترغيب د֢ه چلند ، ستاينليک ، انعام، جايزي، او ترفيع پواسط

  : هغه پايلي چي دترغيب پواسطه لاسته راըي دادي

  . کار په زړه پوري ترسره کي֛ي. ١

  . سپارل شوي کار له حاصله او مطلبه ډک پاي ته رسي֛ي. ٢
  
  :ډولونهرول ՙکن د

   .د کار ոخه د مخه •
  .د کار په جريان کي  •
  .د کار ոخه وروسته  •

    -:يا د کار ոخه د مخه د راتلونکي لپاره کنترول 
پدي نوعه کنترول کي د پيشبيني شويو نتايجو لپاره مخکي د فعاليت ոخه مناسب او اصلاحي 

  .پروګرامونه تعيني֛ي
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   -:د کار په جريان کي کنترول 
وخت تر سره کي֛ي او کوشش کي֛ي ترոو رامنթته ه دغه کنترول چي د هر کار د اجراء پ

  .نکو ոخه  ըان وساتل شيؤراتل شوي نيمګ֕تياوي اصلاح او د
         - :د کار ոخه وروسته کنترول

دغه نوعه کنترول چي د کارونو د پاي ته رسيدو ، د نتايجو د بررسي او هدف  نه د انحرافاتو د 
نکو پلانونو او ؤدغه  کنترول له نتايجو ոخه د راتل د. لو ոخه  وروسته ترسره کي֛يؤلومام

  .ي֛ياقداماتو لپاره استفاده ک
 مدير ոوك دى ؟ -

په  اصطلاح  آې مدير هغه ոوك دى  او يينكې ته واؤواداري چل مدير په لغت آې د •
 . يه په غاړه لردندآ֕نو  د چې د خپل ՘يم

 -:ليتونهؤد مدير دندي او مس
  .ليتؤخپل ըان په اړوند مسد   •
  .ليت او دندهؤونكو په اړوند مسؤآار آ يد خپل لاس لاند  •
 .لري ليتؤاداري په اړوند مس يد خپلاو   •

 -:ادارى او منجمنت مهم عنا صر د
  )اهداف (خى ؤم •
  .يسرچين •
  Effectiveness.  )ثريت ؤم(اغيزمنتوب  •
   Efficiency    )تيمثمر( گՙورتوب  •
  )(Stakeholders)(  يخواو ֢کيلي •

 -:تعريف )هدف ( ی خؤد مديريت له نظره د م
  .ق آي֛ىؤخواته س ي՘ول فعاليتونه هغ يد ادار چې يد لهدف د مطلوبو پايلو سر ته رسو -
  -:يو ينكولاندي ըانگ֕تياو درلود خى بايد دؤم

  .يرو֢انه او ՘اآلي و  •
  .يد ا՘كل او سنجش وړ و  •
  .يوړ و يد لاسته راوړن  •
  .حقيقت او ر֢تيا وي  •
  .نكي ويودرلود تمحدودي وخت د د  •

 -):منابع (   يسرچين
   -:֛ېيچې په لاندې ډول ويشل آ ده يشتمني ؤد يوي اداري مادي او معن يسرچين

  .فزېكې سر چېنې •
  .مالې سر چېنې •
  .انسانې سر چېنې •
  .سر چېنېرمحسوس يغ •

 -:د اداري او منجمن՗ اهميت
 .په سمه توګه د اهدافو لاسته راوړل •
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  .کم֣ت لګ֣تونود  •
  .د محدوديت په نظر کي نيولو سره د کارونو سرته رسول لګ֣تونود وخت او  •
  .و قناعت او رضايتؤد ֢کيلو خوا •
 .منجمن՗ په هره اداره کي د تطبيق وړ ده •

  -:يըا نگ֕تياو يادار ياو سالم يروغ يد يو
  .يوش يصولو نه پيروقوانينو ، مقرارتو او اُ ېله ՘ولو ادار ديبا آې يادار يپه يو •
خو او ؤم ياصلد  يادار او د يسره برابر و ؤاصل او اړتيا تشكيل بايد د اداري د •

  .يالس ولروسره يو دندو
• ցياخيستني نه پاآه و یاداره بايد له تقلب آارۍ ، آاغذ پرانس ، ب . 
 . يل شسپا رو ته آار آار وړ خلكو د •
صولو ոخه يوالس ، د آنՙرول او رهبرۍ ֢ه سيستم او د مديريت له اُ بايد په اداره آې •

  .يمنթته راشي پيرو
 سيستم ոه شي ده ؟

 و نه جوړ ويو برخؤچې د ոو ت֕لو او سره تشكيل ش یոخه عبارت د يمجموع ييو سيستم د
 ՘ول سيستم يډول  چې  آه تاوان په يوه برخه آې پيدا ش يپديا  يسره آار آو يچې يو ըا
  .يزيانمن آي֛

عبارت ده چې  ոخه يد مجموعد داخلي ոانگو  يادار ييو د: اما د  اداري او منجمنت له نظره 
 يپيرو د مقرارتو نه ؤد يو ل֕ ՘اآل شوي لپارهرسيدلو ته د شريکو اهدافو لومو اوام د ՘اآل  شويو

  . يسره آار آو ييو ըا پر بنياد
   Management Levels :منجمن՗ سطحې يا طبقې د  

  . اکثراً سازمانونه منيجران په درې سطحو ويشلي 
   First line Managers: د لوم֕ي رديف منيجران. ١

ըهغو خلکو نه نظارت کوي کوم  د يعملياتو مسؤليت په غاړه لري دوني دغه منيجران د ور
  .  سرته رسوي دندهآماده کولو  اجناسو او خدماتو د چې ضروري فعاليتونه يعنې د

    Middle Managers: وسطې منيجران. ٢
دا مسؤليت په غاړه لري تر  ينو ոخه نظارت کوي همدارنګه دومنيجرا رديف د يد لوم֕ يدو

 استعمال لپاره يوه بهترينه لاره منابعو د ՙيمن՘يپارډلاسته راوړلو په خاطر د  اهدافو د ոو د
  . پيداک֕ي 

    ՘: Top Managersاپ يا عالي منيجران. ٣
 ينه وتل ՗من՘يپارډاجراءاتو مسؤليت په غاړه لري او همدارنګه د  ونو دՙمن՘يپارډ՘ولو  د يدو

سازماني اهداف تاسيسوي او د وسطې منيجرانو ոخه نظارت   يمسؤليتونه هم په غاړه لري دو
  . کوي 

    Restructuring -:ساختمان ته تغير ورکول -
سازمانونو ساختمان  خپلو عالي  اداره داسې ميتودونه پلՙي چې دهغې په ذريعه کولائ شي چې د

  . خوندي ک֕ي   Costsته تغير ورک֕ي او قيمتونه  
  :   Downsizingجسامت ՘يՙول  د -
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  . د ادارې په ՘ولو سطحو کې وظايف محوه کوي 
  . ق ک֕ي ؤته س لوری يشي يوه اداره  اوچتې اغيزناک یکول

 . اعث ګرըي شکايت ب مشتريانو د خدماتو په هکله د ՘يՙوالې او د اکثراً د روحيي د
     Management Trends  -:د ادارې روشونه يا تګلارې  -

    Empowerment: اختيار ورکول
  . ونکو وظايفو او مسؤليتونو ته وسعت او پراختيا ورکوي ؤکارک د 

ته دا اختيار ورک֕ي تر ոو بعضو منابعو ته   Supervisorsامکان لري سوپروايزرانو 
  . داختصاص ورکولو پريک֕ه وک֕ي 

    Self-Managed Team: پخپله اداره شوي ՘يم
خپلو شخصي کارونو ոخه  دا د کارګرانو يو ګروپ ته دا مسؤليت ورپه غاړه کوي، تر ոو د 

  .ոارنه وک֕ي 
کيفيت او ոرنګوالى ոخه  و کارونو دؤاجراء ش خپلو اعضاؤ او همدارنګه د دغه ՘يم کولى شي د

 . نظارت وک֕ي 
       Managerial Roles - :دندې اړوندهمنيجرۍ پورې يو  د 

   :په واسطه  Mintz bergتشريح د مينՙزبرګ 
خپل لرلي مقام او  ՗ دى کوم چې يو شخص يې ديمشخصو وظايفو يو س د  Role يا يوه دنده

  . حيثيت په خاطر باندې تر سره کوي 
  سازمان ոخه خارج هم ոارل کي֛ي   يو سازمان په داخل کې بلکه د دندې نه يواըې د

  . يوې دندې لپاره درې اساسي کՙګورۍ وجود لري  د
   Interpersonal Rolesبين الشخصي دندې    – 1
      Informational Rolesمعلوماتي دندې       – 2
  Decisional Rolesتصميم نيونکى دندې   – ٣
    Interpersonal Roles -:بين الشخصي دندې . ١ 

دا عبارت له هغو دندو ոخه دى کوم چې منيجران يې د کارګرانو سره دهماهنګس او متقابل عمل 
  . بهبودۍ د آماده کولو په منظور غوره کوي  سازمان لپاره د کولو او همدارنګه د

     Figure-head Role: يو بې اختياره مشر دنده د
يو  هر هغه ոه لپاره چې د لاسته راوړلو هչه کوي د سازمان لپاره او همدارنګه ديو  دا د

  . سمبول حيثيت لري 
    Leader Role: يومشر دنده د -

يو مشر د  اجراء تو د سلاء  او مشوره ورکول او اصلاح او تشويقول دعالي رتبه کارګرانو د
  . دندو ոخه عبارت دى 

     Liaison Role: ارتباطي دنده -
دغه دنده په داخل او خارج دسازمان کې دخلکو تر منէ ارتباط قايموي او هغوئ سره هماهنט 

  .کوي تر ոو د اهدافو په لاسته راوړلو کې يو دبل سره مرسته او همکاري وک֕ي 
    Informational Roles -:معلوماتي دندې. ٢

هغوئ لاسته راوړل  ې لپاره ديو سازمان د ادار دغه دنده هغو وظايفو پورې ت֕لى ده کوم چې د
  . او خپرول ضروري ده 
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   Monitor Role:  يو مونيՙور دنده د -
  . تحليل کولو ոخه عبارت دى  لوماتو دام يو مونيՙور دنده  د داخلي او خارجي محيط د د
     Decimator Role: دنده يخپرونک -

منيجران په دې خاطر باندې معلومات خپروي چې تر ոو وکولاى شي دکارګرانو روشونه او 
  . اخلاق دنفوذ لاندې راولي 

     Spoke person Role:  يوه نماينده دنده د -
استعمال ոخه عبارت دى تر ոو په هغه طرزالعمل  لوماتو دام يو استازى يا نماينده وظيفه د د

   . عکس العمل ֢ئ نفوذ وارد ک֕يسازمان کې  په داخل او خارج د باندې کوم چې خلک ورسره
     Decisional Roles - :دندې ينکؤتصميم ني. ٣

د طرح کولو او د منابعو   ۍيو ستراتيژ دا هغو ميتودونو پورې ت֕لى دي کوم چې منيجران يې د
  . په کار اچونې په منظور استعمالوي تر ոو خپلو اهدافو ته ورسي֛ي 

   : Enter printer Roleونکې دنده ؤمعامله ک د -
نوې پروژو او پروګرامونو په هکله تصميم نيسي تر ոو هغه پيل ک֕ي اوپانګه اچونه پکې  د

  . وک֕ي
     Disturbance handler Role: ونکي دندهؤمزاحمتونو د اداره ک د -
  . ناոاپي واقعاتو او بحرانونو د اداره کولو مسؤليت په غاړه لري  د
     Resources allocator Role: دنده ېونکؤاختصاص ورک منابعو ته د -

دا د وظايفو او تقسيماتو تر منէ منابعو ته اختصاص ورکوي او دتحتاني منيجرانو بوديجې 
Budgets   تعينوي .  

   :  Negotiator Roleدنده  ېونکؤمذاکره ک د -
جستجو کوي تر ոو د نورو منيجرانو اتحاديو مشتريانو او سهم لرونکو تر منէ دحل دلارو 

 . دپيداکولو په رابطه مذاکره وک֕ي 
   Managerial Skills -:مهارتونه اړوندهمنيجرۍ پورې  د

درې مهارتونه وجود لري کوم چې دا ֢ي چې يو منيجر ته ضروري دي چې په اغيز ناکه توګه 
  .  اجرائت وک֕ي

  :   Conceptual Skillsمفکوروي مهارتونه  – ١
پيداکولو د توانائي ոخه  تحليل او تشخيص کولو او دهغه علت او اغيزي د يو حالت د دا د

  . عبارت دې 
  :   Human Skillsبشري مهارتونه  – ٢
  . سلوک د درک کولو ، تغير ورکولو رهبري کولو او کنترولولو د توانائي ոخه عبارت دې  د
  :   Technical Skillsتخنيکي مهارتونه  – ٣

تر ոو يوه وظيفه تر سره شي چې په عام  ويکې پوهه لرل دا ضرورت پي֣ دنده په يوه مشخصه
  Manufacturingاو توليدونه   Accountingمحاسبه   Marketingمثالونو کې بازار يابي 

 Readingمطالعې يا لوستنې    Trainingسمي تربيي  شامله ده دغه ՘ول درې واړه مهارتونه د
  . په ذريعه اصلاح شوى دي   Practiceمشق کولو  او د 
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                   Management Challenges -:د ادارې ګوا֢ونه 
  . ن֕يوالو سازمانونو په شمير کې زياتوالى  د -
  . نې په ذريعه د رقابتي ګՙو جوړيدنه ؤيوې سترې اغيزناکې کيفيت ، ابتکار او ըواب ورک د -
  . باقي پاتې کي֛ي  ياجرائت زياتي֛ي په داسې حال کې چې مناسب منيجران پخپل ըآ -
  . قوي اداره کول  متعددو کارونو د په زياتې پيمانې سره د -
  . نوې تکنالوژي استعمال  د -

 -):Conflict( يا  شخ֕ه
 :مفهوم شخ֕ی د

 غو֢تنې مقصدونه، ارز֢تونه، ،ياړتياو زمون֛ چې ده مسله يطبع ده، برخه يوه ژوند د شخ֕ه
 .يند شان يو سره عقيدی او
 مګر شې پՙې سترګې ورոخه يا وې قابل حل د سره اسانې په چې دی داسې تعداد ل֛ شخ֕و د

 وجه يپد نو يոرګندي֛ کې سطحو بيلو بيلا په سره مفهوم پراخه په چې يو يداس يشخ֕ اکثره
 .ده اړتيا ته ۍستراتيژ ييو لپاره حل موافقانه د يهغ د
 دی حقيقت يمنل يو هم دا مګري لر يتواناي هوارولو د شخ֕و د توګه فطری په خلک تعداد يو
  .ومومې والې ֢ه هم يا او شې يعمل بيا او زده يطريق حل د شخ֕و د چې
  -:تعريف شخ֕ی د

 .ده يمعن په کشمکش او يلانج د  کي֛ ويل منازعه ورته يک يعرب چې شخ֕ه
A process in which one party consciously interferes in the goal 

.achievement efforts of another 
 مو֢لو د شيانو دوه د کې لاتينې په او  راغلې يمعن په وخت مساعد او خطر د کې ژبه يچيناي په

 .يواي ته راوړلو لاسته يش دريم د ոخه
 -:اصطلاحي تعريفونه يد شخ֕
تفکر  شخ֕ه د دوه يا ոو بيلا بيلو انګيرونو مخامخ کيدل دي چي جلا هدفونه، ک֕ني ،د 

 .يډولونه او ارز֢تونه لر
  .د ددوه ډلو ترمينէ د ګՙو ՘کر ته وايي  
  .د دوه ډلو تر مينէ د غو֢تنو او هدفونو نا انցوالي، يعني سمون ونلري  
  .د بلي ډلی پواسطهد يوي ډلي د پرمختט مانع کيدل  

 -:يفرضي يد شخ֕و په اړوند بيلا بيل
 .بدلونونو په وخت ک֣ي منէ ته راتلل د شخ֕ي  د 
  .سبب شي) تنزل(شخ֕ه کولايی شي چي د خلافيت او بر عکس د رکود  
  .ըيني خلک د شخ֕و په اړوند منفی ملاحظي او کتنی لري 
  .ըيني په دي نظر دي چي شخ֕ي د ناکاميو سبب کي֛ي 
  .زياتره په دي نظر دي چي د شخ֕ي سره د چلند لپاره کومي خاصي لاري نشته 
  .هم دي) يوطرفی(شخ֕ي نه يواըي  غو֢تني دي بلکي انساني تمايلات 

 
 -:ډولونه او عوامل شخ֕و د
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 ساحو اړوند په هغو د جهؤت زياته خپله چې ده لازمه نو يراը منթته ولی يشخ֕ چې شو پوه که
  .ک֕و پيدا لارې حل د ېی ترոو ولرو

 -Members compete for scarce  :شخ֕ه سر پر ويش د دهغوې او منابعو د 
resources 

 .اخيستل معاش زيات د .1
 .لور په ըان د توجه مقاماتو د نسبت په نورو د .2
 .اخيستل وظيفې مهمی د .3
 .سپارل مسوليت د ته نورو .4

 Members have different goals:      شخ֕ه سره پر اهدافو مختلفو د 
او په  رامنթته کي֛يله امله  د بيلا بيلو نظريو ؤخوا سر د دواړو رخو پؤدا شخ֕ې د متضادو م

 .دوه ډوله دی
  .ينظري لر جلاسر  ري د هدفونو پودواړه خوا .1
  .شي تر لاسه شي يخي کيداؤمتضادي م .2

 :شخ֕ې سر پر نقشونو د 
Members have diverse backgrounds, education, experiences, and interests  

 وختونه يըين او يلر او رول نقش شمير يو کې ژوند ՘ولنيز او خصوصې پخپل ոوک هر
  کي֛ې هيله کولو ادا د نقش ډول همدی د ورոخه يըل ډير او يوըلي֛ ֢ه کې پدی چې غواړې
 وخت عين په چې ګرըې سبب قبلولو د ليتونوؤمس او وظايفو ل֕ يو د قبلول نقش ՘ولنيز د مګر
 دغه د هغوی که کي֛ی، مطرح اړوند په نقش د هغوې د غو֢تنې ل֕ يو لخوا نورو د کې

 سبب شخ֕ی د ترمنէ خواو دواړو د شې یکيدل وېه ن وړ کولو پوره د کمي د نقش اجتماعې
  .شې
  -:ډولونه کيدو تهթرامن د شخ֕ې د پرسر نقش د

 :وي نه شوی قبول سررپ نقش ՘ولنيز خپل د چې ոوک هغه  
ونکو په منէ کې هغه وخت رامنթته کي֛ې ؤد مثال په ډول دغه نوعه شخ֕ه د يو ګروپ کارک

نقش ونه منل شې او  یوک֕ې، کيداې شې د هغه نو ءتوګه ارتقاه چې د دوې ոخه يو تن د امر پ
کار کؤونکې د امر په صفت د سابقه لرونکو کارکؤونکو پر سر تعين  یيا هم کيداې شې يو نو

 .شې
  :هغه ոوک چې خپل اجتماعې نقش نه منې 

له دغه  ید مثال په توګه دغه منازعه هغه وخت رامنթته کي֛ې چې يو کس ترفيع وک֕ې مګر د
  .ليت له منلو ոخه ډاري֛ېؤعهدې ոخه وتلاې نشې او د مس

 :شخ֕ي د ادراک او تصوراتو پر سر 
د افرادو تر منէ  په حقايقو، اشخاصو او حوادثو باندي تصورات او انګيرنې مختلف وې چې 

دغه تصورات او انګيرنې د هغوي له مختلفو تجربو او ګՙو ոخه سرچينه اخلې او يا هم د هغوي 
  .شې ید احساساتو او هيجاناتو ոخه رامنէ ته کيدل

  :او مناسباتو پر سر شخ֕ې اړيکود   
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نوعه شخ֕و کې د شخ֕ې موضوع وجود نلري مګر مقابل لورې د شخ֕ې د علت په توګه پدې 
تلقې کي֛ي چې د خبرو اترو په وخت کې د يو بل په مقابل کې احساسات پيدا کوي او شخ֕ه 

  .رامنթته کي֛ي او منفې احساسات ېي عامل ګرըې
  - :د شخ֕و کچي يا مسير

بايد د هغو په نمونو  ۍکمې ک֕و نو لم֕ يايکه وغواړو چي د شخ֕و ոخه مخنيوی وک֕و او ي
چي په لاندي ډول ور ոخه يادونه . شخ֕و د کچو په جريان ک֣ي پيدا کي֛ي ըان خبر ک֕و چي د

 .کي֛ي
  .سطحي خبري اتري 
  .ոرګند اختلافونه 
  .د سختګيرۍ نه ډک دريթونه  
  .د توافق د روحېې له منթه تلل او بې اعتمادي 
  .رحده او په شا نه تטد شخ֕و زياتوالس د جنט تر س 

  -:د شخ֕و کچي
 د شخ֕و زياتوالس د جنט تر سرحده او په شا نه تט

  
 د توافق د روحېې له منթه تلل او بې اعتمادي

  
 د سختګيرۍ نه ډک دريթونه

  
  ոرګند اختلافونه

  
  سطحي خبري اتري

   
  

 : يپه شخ֕ه کې مکاري او زرنך
خواؤ ոخه يوه خوا دا کوشش کوي چي بله خوا د يوي ըيني وختونه په شخ֕ه کي د دواړو 

خاصي زرنګس او مکاري پواسطه ناکامه ک֕ي او که مقابل لوری پوه نشي امکان لري چي د 
  .اغيزي لاندي راشي

 -:شخ֕ې د هوارولو لپاره دري پ֕اونه د
 :د مقابل لوري د ليد طرز موندل :ؤپ֕ا ۍلوم֕ 

  .سره ت֕اؤ  ولري شخ֕ې د هدف چي د يداسي پو֢تنې مطرح ک֕ .1
  .د اشارو او لفظي حملو نه ըان وساتي .2
  .֢ه غوږ ونيسس او د مقابل لوري خبري مه پريکوي .3
ويل شوي موضوع ګاني تفسير ک֕ي مقابل لورى بايد پدې پوه شي  چې دى مو ֢ه درک  .4

   .ک֕ى دی
  -:يافهام او تفهيم ֢کاره و کارو:ؤم پ֕ايدو

 .او په رو֢انه ډول خپل تحريمات ابلاغ ک֕ي يخپلي غو֢تني بيان ک֕ .1

-

+
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  .يپه غصه ک֕ یچي مقابل لور يکوشش مه کو .2
   يخبري واور یپه دقت او درناوي د مقابل لور .3
 .ید یيقيني ک֕ي چي هغه مو درک ک֕ یمقابل لور .4

 -:د حل د ګցي لاري موندل:دريم پ֕او
 کوشش وک֕ي چي د بيلا بيلو غو֢تنو ոخه ګց هدف لاسته راوړي 
  ل ګցي لاري پيدا ک֕ي او کتني يي په نظر کي و نيسيد ح 
  ئکو֢֡ وک֕ي چي د امتيازاتو ورکولوته د نظر پراخوالي او چمتوالي ولري 
  د مقابل لوري سره د سم افهام او تفهيم نه کار واخلي 
  له هغه چا ոخه د منթګ֕توب غو֢تنه وک֕ۍ چې دواړو خواؤ ته د منلو وړ وې 

  -:د حل پروسه ستؤنزيد 
   يبايد لاندي ګامونه په ترتيب سره واخل يد حل بهير پيل کو ياو شخ֕ يچې د ستونز کله

  .يتاسو بايد شخ֕ه تشخيص ک֕ .1
و ոخه يو دا دی چې ستونزه سمه نه تشخيصي֛ي او مهمه پکې لا دا ده چې دواړه ستونزله عمده 

اصلي   مهمې خواوې په نظر کې نه نيسې، بايد کو֢֡ وک֕و تر ոو يخواوې اکثره د شخ֕
  .   ستونزه پيدا ک֕و چې ոه  او چيرته ده

  :يتاسو بايد د ستونزې په هکله حقايق را՘ول او تنظيم ک֕ .2
تر ոو له تاسو سره  يلومات تر لاسه ک֕اتر ոو د ستونزې په اړه کافې او دقيق م يکو֢֡ وک֕

  .په حل او وروستي تحليل کې مرسته وک֕ې
  :يد ستونزي  د حل لپاره لار پيدا ک֕ .3
چې  د حل لارې په پيدا کولو پيل  يش یلومات را՘ول ک֕ل کولاه مو چې د ستونزې په هکله مکل

  .يتر ոو د حل ոو لارې ولر ي، کو֢֡ وک֕يوک֕
 

 - :د ՘اکلو ոو طريقې يد حل لار
 :يله نورو سره خبرې وک֕ يتاسو کولاي ش 

او يا  وي سره مخ شوي ستونزيچې دوې له ورته  يکيداې شې داسې خلکو سره خبري وک֕
  .د حل په ոرنګوالې درته نوي نظريات درک֕ي ستونزي يد خپل همتجربه ولري او يا

کله چې د ادارې د ستونزي په اړه له چا سره خبري کوۍ بايد چې  کاري محرميت ته مو پام 
  .وې

  :ګروپې مباحثه وک֕ۍ يتاسو کولاي ش  
  .لکه د ذهنې تحرک طريقه د حل لارې د پيدا کولو لپاره مختلف ابتکارې تخنيکونه شته

  :له نورو ادارو ոخه ليدنه وک֕ۍ يتاسو کولاې ش 
سره مخ شوې، داچې ոنګه ېي  ستونزيچې له ورته  يتاسو له هغو ادارو ոخه ليدنه کولاې ش

تر ոو ոومره مؤفقه وه او ورոخه په خپله  يدغه طريقه ارزيابې ک֕ حل ک֕ي، ستونزه هخپل
  .يش اداره کې  ոنګه استفاده کولاې

  :د ستونزې په باره کې مطالعه وک֕ۍ يتاسو کولاې ش  
  .لومات وجود لرې لکه کتابونه ، مجلې او انՙرني՗ کېاپه نشرياتو کې ارز֢تمند م

  .نه داچې له وړاندي ارزيابي شې يجه وک֕ؤپدې مرحله کې بايد د نظرياتو ساده را՘ولونې ته  ت
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 :يتاسو بايد د حل ممکنه لارې ارزيابې ک֕ .4
پو֢تو چې ايا دغه مفکوره ؤحل  په  ممکنه لار کې ېي  له ըانه  شته  چې د پو֢تني داسې

  منطقې ده؟
  .تر ոو د ستونزې او د حل ممکنه لارې ترمنէ رابطه وې  يکو֢֡ وک֕

ըينې داسې ستونزې شته چې د حل لپاره ېي خاصې  پوهې ته ضرورت وې  او بې له هغه چا 
  .ه ېي ګران ويل بؤچې پدي اړه خاصه پوهه لري حل

 :يتاسو بايد د حل  بهترينه لار انتخاب ک֕ .5
ته ورساوه بايد د حل بهترينې لارې ته تصميم ونيسس، دا  يوروسته لدې چې خپل تحليل مو پا

هم ممکنه نده چې ستاسو انتخاب ک֕ې لار به په نورو لارو کې  تر ՘ولو ֢ه وې مګر کيداې شې 
  . چې د نورو ترمنէ  ֢ه  وې

  :يلاندې مطلبونه په نظر کې ولر يچې د حل لار انتخابوکله .  6
  .يق وړ نه  وېبد حل بهترينه لار کيداې شې د مصرف له  وجې د تط 
  .د خطر احتمال هر وخت  موجود وې 
   .يد سهوې په باره کې زيات تشويش مکو  
 .يپه خپلو نظرياتو باور ولر 
  .چې ستاسې نظريو ոخه ملات֕ وک֕ې ينور دې ته  وهչو  
  .يويره  مو پر شا نه ک֕  
  .يله  اوله  تر اخره يي تعقيب ک֕  

  .يخپله د حل لاره ارزيابې ک֕ .7
او تصميم ونيسس چې ايا کارول  يپه يوه مناسبه موده کې  بايد د حل  لارې ګՙه ارزيابې ک֕

  .کي֛ي
 -:شخ֕ه اداره کول

 :بايلې طريقه -د ګՙې  -١
ناراضه وې  مګر ګՙونکې راضې وې، د نکې د شخ֕ې له حل ոخه ؤپدې طريقه کې بايل

  .بايلونکې له نظره د شخ֕ې ري֣ې لا اوس هم باقې دې او هره ګ֕ۍ د خطر امکان وې
  :بايلې طريقه -د بايلې -٢

دا طريقه  ըان يوې خواته کول او يوه باريکه روغه ده چې دواړه خواوې يې د خپلو اړتياؤ او 
ره دغه د حل ري֣تونې لار نه وې او له يو محدود اکث. ګՙو په نظر کې نيولو پرته سرته رسوې

 .وخت پورې ت֕لې وې، هره خوا کيداې شې دعوه بيرته پيل ک֕ې
 :ګՙلو طريقه -د ګՙلو -٣

د همکارۍ پر لور، پدې  ياو دفاع پر ըا ېدغه طريقه په حقيقت کې د شخ֕ې بدلون دې د تير
  .کې د دواړو خواؤ ګՙې تر پو֢֡ لاندې راըې

  -:فکر منطقې سوچ او
  ايا غواړم شخ֕ه حل ک֕م؟ .1

  !)نزې حل ته ليواله اوسسؤد ست(         
  ؟ايا کولاې شو يو کُلې تصوير ولرو؟ نه فقط  خپل نظر .2

  )يد نظر ساحه مو پراخه ک֕(          
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 ؟ید افرادو اړتياوې او تشويش له ոه نه د .3
  )يياداشت يې ک֕(          

  امکانات ոه دې؟ .4
 ياو داسې لار انتخاب ک֕ يش یچې سرته ېي رسول يلارو پر سر فکر وک֕د هغه حل (         

  )چې د مقابل لورې زياتره اړتياوې پوره ک֕ي
  ايا کولاې شو په شريکه ېي حل ک֕و؟ .5

  )يپه مساويانه توګه چلند وک֕(         
  ոه احساس کوم، ايا ډير احساساتې يم؟ .6

  )يوخت واخلس تر ոو ارام ش(         
 بدلون ورک֕و؟ ոه ته غواړو .7

  )نه په شخص ينزه يرغل وک֕ؤ،په ست ي֢کاره خبري وک֕(         
  د حل دغه لاره کوم فرصت رامنթته کولاې شې؟ .8

  )نه په منفې يپه مثبتو ՘کو فکر وک֕(         
  ايا موږ منթګ֕ې ته ضرورت لرو؟ .9

هغه کولاې شې مون֛ سره د يو بل په درک کولو کې مرسته وک֕ي او د ستونزې د (           
  .باعث شې حل 

  ոرنګه هر يو له موږ کولاې شو ګՙونکې شو؟ .10
  )د حل لاري خواته کار وک֕و تر ոو د دواړو اړتياوې تر لاسه شې(           

  ) Accounting(محاسبه
  :) GAAP( دحسابداري پيژندنه 

ارقامو جمع آوري ، تجزيه او علاقمندو ګروپونو لپاره مالي معلوماتو برابرولو ته دمعاملاتي 
ոرنګه چي تصدي اوکاروباري موسسي دفعاليت ډول  .دمحاسبي    معلوماتي سيستم ويل کي֛ي 

، وظايفو اجراء ، دحجم اومعلوماتو له نظره فرق لري  او معلوماتو لپاره دا دارو غو֢تنې توپير 
  .ختلفو تصديو کي دمحاسبي  معلوماتي سيستم هم فرق کوي لري نو په م

  : دمحاسبوي سيستم ֢ه والي داداري سره دلاندي سوالونو په حل کي مرسته کوي  
  ـــ  تراوسه ոومره اوکوم دينونه نه دي اداء شوي ؟

  ؟) کموالي اوزياتوالي (ـــ مخکيني دوري په پرتله اوسني دوري کي دخرոلاو ոرنګوالي 
  دشتمنيو دکومو ډولونو درلودونکي يو ؟ـــ  

  ـــ  دننه اوبيرون ته د پيسو جريان ոرنګه وه ؟
  ـــ  آيا په تيره دوره کي مون֛ فايده ک֕ي ده ؟

  ـــ  دتوليد کومه برخه مو دتاوان سره مخامخ ده ؟ 
  ـــ  شريکانو ته ويشل شوي مفادکي زياتوالي راغلي ؟

دموثر محاسبوي معلوماتي سيستم په مرسته تردي علاوه زياتو سوالونو ته جواب ويل کي֛ي 
اودمالي راپورونو دجوړولو او پرتلي لپاره  ارقام برابروي نو ըکه دمحاسبي معلوماتي سيستم 

دتصديو پوري مربوطو معاملاتو اوپي֣و دمعرفي ، ثبت ، . د՘ولو تصديو لپاره ګՙور دي 
شريح کولو په خاطر مالي محاسبه په يو ګروپ اصطلاحاتو باندي تکيه لري چي ګروپبندي او ت
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په هغوي باندي پوهيدل دمحاسبوي ارقامو دجمع آوري لپاره ضرور ګؖل کي֛ي مون֛دلته ըني 
  عمده اصطلاحات په لنցډول معرفي کوو 

  عمده اصطلاحات 
په عمومي توګه پي֣ه په شتمنيو پانګه او . پي֣ه يوه نتيجه  ده :       Event) حادثه (پي֣ه 

قرضونو کي دتغيراتو درامنթته کيدو منبع او وسيله ده يوه پي֣ه کيدي شي چي داخلي يا خارجي 
  . واوسي 
يوه بهرني پي֣ه ده چي ددوه يازياتو منابعو ترمنէ انتقا ل او تبادله :     Transactionمعامله 

يو سيستما تيک ترتيب دي چي په خاصو شتمنيو او پانګه :   Account  حساب. ոرګندوي 
دهرډول شتمني ، قرض ، عايد ،مصرف او . باندي د معاملاتو او نورو پي֣و اثرات منعکسوي 

  .پانګي لپاره جدا حسابونه جوړي֛ي 
  Real and nominal Accounts: حسابونه  )موقت (او اسمي )دايمي (حقيقي 

.  هغه حسابونه چي په بيلانس کي ոرګندي֛ي حقيقي حسابونه دي )رض ، پانګي شتمنيو ، ق(د
موقت يا اسمي حسابونه د عايداتو ،مصارفو او منافعو دويش حسابونه دي چي دګՙي او تاوان 

ولي .  موقت حسابونه دهري دوري په پاي کي تصفيه او ت֕ل کي֛ي . حساب ته انتقا لي֛ي 
  . ي  حقيقي حسابونه نه تصفيه کي֛

عومي . په لجر کي هر حساب ըا نګ֕ي پاؕه لري . دحسابونو کتاب دي :      (Ledger) لجر
. لجر د՘ولو شتمنيو ، قرضونو ، پانګي ، عايداتو ، اولګ֣تونو دحسابو ոخه تشکيل شوي دي 

  .کومکي  لجرونه  په عمومي لجر کي دموجودوحسابونو تفصيل ոرګندوي 
چي تاريخوار . ملاتو او حوادثو دثبت لوم֕ني کتاب دي  دمعا:  Journal:  ژورنال   

او په ژورنال کي ثبت شوي ارقام بيا . اومستند ډول سره په دي کتاب کي ثبت صورت نيسي 
  . لجر ته نقل کي֛ي 

دثبت دلوم֕نيو کتابونو ոخه د لجر مربوطو حسابونو ته دارقامو او    :  )Posting(انتقال  
  . معلوماتو دانتقال جريان ته ويل کي֛ي 

په لجر کي ՘ولو پرانستل شوو حسابونو اود هغوي :     Trial Balanceازمايشي بيلانس  
 ازمايشي بيلانس چي دژورنال ոخه لجر ته دارقامو. دبلانسو نو د ليست ոخه عبارت دي 

که . دانتقال او اصلاح ورسته ترتيب شي نو د ازمايشي اصلاح شوي بيلانس په نوم يادي֛ي 
چيرته دحسابونو د ت֕لو وروسته بيلانس ترتيب شي نو د حسابونو د ت֕لو وروسته ازمايشي 

  . ازمايشي بيلانس په بل هر وخت کي هم ترتيب کيدي شي .  بيلانس ورته ويل کي֛ي 
  :       (Adjusting  Entries):  اصلاحي معاملات  

ددي په خاطر چي د՘ولو حسابونو انتقال دمحاسبوي اصولو پر بنس՗ شوي اوسي دمحاسبوي 
معاملات صورت نيسي ترոو يو دقيق مالي حساب ترتيب ) تعديلي (دوري په پاي کي اصلاحي  

  . ک֕ي شي 
سبوي ارقامو جمع حساب يا راپور چه دمحا:       Financial Statementsمالي حساب  

  .آوري ، جدول بندي او آخرني  لنցيز منعکسوي 
  . مالي حساب دոلورو راپورو يا حسابو ոخه تشکيل دي  
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بلانس شي՗ دهري دوري په پاي کي د )   :  Balance Sheetبلانس شي՗ (دسنجش پاؕه  
  . تصدي مالي وضع ոرګندوي 

جريان کي درامنթته شوو معاملاتو  ددوري په:        Income statementدعوايدو راپور 
  . د نتجي اندازه ոرګندوي 

ددوري په جريان کي دعملياتو :     Statement of cash flowدپيسو د جريان حساب 
  . ، پانګي اچوني او مالي فعاليتونو په ل֕کي د پيسو تهيه او استعمال ոرګندوي 

ددوري د پيل نه تر    :   Statement of Retained Earningsنه ويشل شوي مفاد 
  .  اخره دنه ويشل شوي مفاد حساب موازنه ոرګندوي 

يو جريان دي چي په ل֕کي يي ՘ول اسمي يا موقت :     closing entriesدحسابونو ت֕ل 
دا .  حسابونه بند او صفر ته تقرب کوي او نتيجه يي دشخصي پانګي  حساب ته انتقال کي֛ي 

ديبيՙر . په نوم هم يادي֛ي   )closing(او يا يواըي دت֕لو  جريان دلجرد ت֕لو ، کتاب دت֕لو
Debater  : هغه شخص ياواحد چي پيسي تر ي حاصل کي֛ي ديبيتر ګؖل کي֛ي.  
  .هغه شخص ياواحد چي پيسي ورته اداء کي֛ي کريديتر ګؖل کي֛ ي :   Creditorکريديتر  

منظور اماده شوي پولي مبلغ ته  په يوه تصدي کي دمالک لخوا دفعاليت په:    Capitalپانګه  
  .پانګه ويل کي֛ي 

دپيسو په مرسته دکاروباردپرمخ بيولو لپاره اماده شوي لوازم اووسايل :    Assetsشتمني     
  . شتمني ګؖل کي֛ي چي په دري ډوله ֢ودل کي֛ي 

هغه لوازم اووسايل چي ديو کال ոخه زياتي مودي لپاره تري استفاده صورت : ثابته شتمني 
نيولي شي ثابته شتمني ګؖل کي֛ي په دي ډول شتمنيو کي ըمکه ، تعميرات ، ماشين آلات ، 

  . تجهيزات او ըني طبعي منابعو لکه دمعدنياتو اومنرالونو ملکيت شاملي֛ي 
ووسايل چي ديوکال ոخه په ل֛ه موده کي پکي تغير راըي ګرըنده هغه لوازم ا: ګرըنده شتمني 

شتمني ګؖل کي֛ي په دي ډول شتمنيوکي نقدي پيسي ، بانکي حسابونه ، طلبات ، خريد ، دموادو 
  . ذخيره او نور شامل دي 

هغه شتمني دي چي فيزيکي موجوديت نه لري ولي دبي باوري اوراتلونکي :  غير مادي شتمني 
په دي شتمنيو کي اختراعات  ، دچاپ حق ، نيک نوم ، . دلوړ اهميت درلودونکي دي ګՙي لپاره 

  .تجارتي نشان اونو شاملي֛ي 
دتيرومعاملو په نتيجه کي رامنթته شوي مکلفيت دي چي دهغي داداء کولوپه :   liabilityپور 

  .  صورت کي دمربوط واحد دمنابعو دلاسه ورکولو تمه کي֛ي 
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  دمعاملاتو اونورو پي֣و تشخيص اوپه ژورنال کي دهغي ثبت کول 
  :دثبت لپاره دمعاملاتو اونورو پي֣و تشخيص 

دي مرحله کي  عمده مشکل .دمعاملاتو اونورو پي֣و تشخيص کول دمحاسبي لوم֕ني مرحله ده 
  .مهم دي دحسابونو ، معاملاتو او پي֣و پيژندل چي بايد ثبت شي . دثبت وړ شيانو مشخصول دي 

ډير په دي عقيده دي چي په  پرسونل او اداري  پاليسي کي تغيرات  او دانساني ըواک ارزش 
  . سره له دي چي ډير مهم دي ولي په حسابونو کي بايد درج نه شي 

دبلي خوا دکمپني لپاره دخرոلاو ոخه لاسته راغلي عوايد او خريداري که ډيره ناچيزه هم وي 
  . نه شي بايد له ثبت ոخه پاتي 

دشتمنيو ، . کوم معاملات  شرايط او حوادث چي دتصديو په تجارتي وضع باندي اثر غورըوي 
  .قرضونو او پانګي دتغيراتو دعلتونو  دتشريح لپاره  تري استفاده کي֛ي 

  :پي֣ي او حوادث په دوه ډوله دي 
  . امين کوي  بيروني يا بهرني پي֣ي چي د يوي تصدي  ارتباط دبيرون محيط سره ت:  الف  

لکه دتصدي معاملات دنورو تصديو سره ، دخريداري او خرոولو په وخت کي داجناسو په 
همدارنګه ըيني ) دخرոلاو او خريداري دبازارونوسره دتصدي ارتباط ( قيمتونو کي تغيرات 

  .پي֣ي لکه سيلاب ، زلزله او يا دحريفانو لخوا  دنوي تکنالوژي استعمالول اوداسي نور 
داخلي واقعات ياپي֣ي هغه پي֣ي دي چي دتصدي په داخل کي صورت نيسي لکه     :ب   

دماشين آلاتو او تعميراتو ոخه ګՙه اخيستل ، دتوليد په جريان کي دخامو موادو مصرف او انتقا 
ل  او ըني نور حوادث دبيروني او داخلي دواړو برخو درلودونکي اوسي لکه دکارګرانو 

هرني پي֣ه ده ولي دهغوي دخدمت ոخه ګՙه اخيستل دتصدي په دخدماتو حصول کول يوه ب
دا ډول معاملات دتصدي لخوا پيل او کنترول کي֛ي  لکه د . توليدي جريان کي داخلي پي֣ه ده 

ըيني معاملات دتصدي دکنترول ոخه وتلي .  تجارتي اموالو خريداري يا دماشين آلاتو استعمال  
  .ويا ددولت لخوا دمالياتو تحميل کول اوسي لکه دسود د نرخ تغير ، سرقت ا

ըيني معاملي کيدي شي چي دتصديو ديوي ساحي نه بلي ته دشتمنيو دانتقال سبب وګرըي  بيدون 
لکه دمالکانو لخوا پانګه اچونه ، ماليکينو ته توزيع .  له دي چي په بدل کي يي ոه حاصل ک֕ي 

په لنց ډول هغه حوادث چي . اونور  ... ..، مالياتو ورکول ، تحفي ، خيرات ، صدقه او خسارات 
ըني حواث حذف کي֛ي او ըني داندازه . دتصديو په مالي حالت باندي تاثير کوي ثبت کي֛ي 

دمحاسبوي تخنيک او مهارتونو د پرمختט  په . کيدو قابليت دنه لرلو له امله نه ثبت کي֛ي 
شوي  او اکثره حوادث په ثبت  نتيجه کي آخرو وختونو کي د اندازه ګيري مشکل ترډيره حده حل

  . رسول کي֛ي 
  :ژورنال کي دمعاملاتو ثبتول 

باندي مختلف اثرات )  شتمني ، قرضونه  او پانګه(په اساس عناصرو ) بزنس (دکاروبار 
عمومي لجر د՘ولو شتمنيو ، قرضونو ، شريکانو . ګروپبندي او په حسابونو کي جمع کي֛ئ  

دمشخصو شتمنيو ، قرضو ، پانګي ، . حسابونو مجموعه ده دپانګي ، عايداتو او لګ֣تونو د
عوايدو او  لګ֣تونو په عناصرو باندي معاملاتو داغيزو تشريح کولو ساده او اسانه شکل يا 

يوه ه و حسابونو باندي اثر کوي چي هر ոرنګه چي هره معامله يا پي֣ه په دوه يازيات. طريقه ده 
و ըکه په عمل کي معاملات او جمع آوري شوي پي֣ي يي د لجر په بيلو پاؕو کي واقع دي ن



32: 

 فرهاد داوری
 

ددي کمبود دمنթه وړلو اومعاملاتو دمکمل ثبت کولو په خاطر .  لوم֕ي لجر کي نه ثبت کي֛ي 
دزماني په اساس دمعاملاتو او حوادثو . ژورنال ոخه استفاده کي֛ي ) ثبت لوم֕ني کتاب (د 

صو حسابونوکي تشريح کي֛ي دعمومي ليست چي دديبت او کريدت  اصطلاحاتو په مرسته مشخ
  . ژورنال په نوم يادي֛ ي

  :دلاندي معاملاتو ثبت په ژورنال کي ֢ودل کي֛ي 
په قيمت     $22400شرکت ոخه يولاري مو՘ر د )  مو՘ر خرոولو (ــــ دنومبر لوم֕ي نيՙه  د

  .قرض سره خريداري کي֛ي 
   .اندازه صورت حساب په     $280نيՙه داعلاناتو لپاره    3ـــــ   دنومبر 
 .په ارز֢ت قرض باند ي خرېداري شوو اموالو مستردي     $ 175 نيՙه د   4ـــــ  دنومبر 
  .په قرض لاسته راوړل    $ 95نيՙه دترانسپورتي مصارفو لپاره  16ــــ دنومبر 

  :په ژورنال کي هر ثبت ոلور برخي لري 
  . ـــ  هغه حسابونه چي مبلغ پکي ديبت کي֛ئ  ١
  . ـــ  هغه حسابونه چي مبلغ پکي کريدت کي֛ئ  ٢
 .ـــ  تاريخ  ٣
  . ـــ  توضېحات  ٤

لوم֕ي په ديبت کي معاملات ثبت کي֛ئ او بيا کريديت کي او دحسا ب دنامه لاندي په يو يا 
ستون هغه وخت تکميل کي֛ي چي دحسابونو     Refزياتو لينونو کي توضيحات ليکل کي֛ئ   د 

ستون کي دهرحساب په مقابل کي لجر کي دنوموړي   Refد.ه انتقال شي ՘ول عناصر لجر ت
  .حساب نمبر  ياپاؕي نمبرکوم ըاي ته چي دژورنال ոخه ارقام انتقال شوي دي ليکل کي֛ي 

  
  
  
  
  
  

 عمو مې  ژورنال کي دمعاملاتو ثبت                                                               
            Ref     Debit            Credit                   دحساب عنوان او توضيحات

  تاريخ 
  تجهيزات    8 22400 

ر  
ومب
ن

يՙه
ي ن

م֕
لو

 

  قرض 34  22400
شرکت ոخه ) مو՘ر خرոولو(يوه لاري  د    

  خريداري شوي  
 داعلاناتو مصارف  65 280 

بر
وم
ن

3  
يՙه
ن

  قرض 34  280  
  )اعلاناتو له درکه دقرض سند لاسته راغلي (   
نو قرض 34 175  م بر
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  دخريداري مستردي 53  175
  په قرض اخيستل شوو اموالو مستردي    
 دترانسپورت مصارف  55 95 

   
بر
وم
1ن

6 

  قرض 34  95
  دشرکت ոخه دقرضي سند حصول   

دکاروبار په پراختياسره د՘ولو معاملاتو ثبتول په يو ژورنال کي ممکن نه بري֣ي په دي توګه 
مخصوص ژورنالونه . هرډول معاملاتو لپاره دمخصوصو ژورنالونو ոخه استفاده کي֛ي 

دموبوطه معاملاتو دعمومي خصوصياتو لرونکي او دضرورت په وخت کي په کتاب کي ثبت 
  . ل کي֛ي کول دهغي په مرسته تکمي

  : مخصوص ژورنالونه 
  : په عمومي توګه دکاروبار ومعاملاتوساحه لاندي برخي دربر نيسي 

  . وصولول  .1
  . اداء کول  .2
  . داجناسو خرոول  .3
  .داجناسو اخستل  .4
  . داخستل شوو اجناسو مستردول  .5
  . دخرڅ شوو اجناسو مسترد کيدل  .6
  .وصولوونکي بلونه  .7
  . اداء کوونکي بلونه  .8
 .غيره معاملات  .9

ددي هرډول معاملاتو دըانګ֕ي ثبت په خاطر جدا ژورنالونه کارول کي֛ي چي دمخصوصو 
  . ياکومکي ژورنالونو په نامه هم يادي֛ي 

1. Cash Book   لاو : د نقدياتو کتابոيو کومکي ژورنال دي چي دنقدي خريداري او خر
وي رقم او بله دمعاملاتو دثبت لپاره تر ي کار اخستل کي֛ي ددي کتاب يوه صفحه دحاصل ش

حاصل شوي رقم دکتاب دبت په طرف او اداء . صفحه داداء شو ي رقم دثبت لپاره استعمالي֛ي 
  . شوي رقم دکريديت په طرف کي ثبت کي֛ي 

  .دکريديت او دبت دخواوو تفاوت دموجود حساب ոرګندونه کوي 
2. Sale Book  د   فروشاتو کتاب :  

مربوط معاملات ثبت کي֛ي او ددي په مرسته په دي کتاب کي په قرض سره خرոلاو پوري 
  . دکاروبارمالک ياتجار ته دخپلو طلباتو اندازه ոرګندي֛ي 

  :    Purchase Bookدخريداري کتاب   .3
په دي کتاب کي په قرض سره خريداري پوري مربوط  معاملات ثبت کي֛ي اوددي کتاب په 

  . ه معلومي֛ي مرسته دکاروبارمالک ياتجار ته دخپل مکلفيت اوقرض انداز
  :     Purchase return book.دخريداري دمستردي کتاب  .4

  .دمستردشوو اموالو پوري مربوط معاملات په دي کتاب کي رسول کي֛ي 
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  :     Sales return book. دخرոلاو دمستردي کتاب  .5
دخرոلاو ոخه وروسته چي  کوم مال نظر په کوم علت سره بيرته خرոوونکي ته مسترد کي֛ي 

  .دي کتاب کي ثبت کي֛ي  نوپه
  :    Bill receivable bookدوصول  کيدونکي بِل کتاب    .6

کله چي تاجر کوم مشتري ته په قرض مال ورک֕ي نودهغه په نامه بِل ليکي چي دمنظوري ոخه 
  .وروسته دوباره تاجر ته راըي چي دابِلونه دوصوليدونکو بِلونو په کتاب کي ثبت کي֛ي 

  :    Bills payable bookو کتاب  ء کوونکو بِلون  دادا .7
کله چي يوتجار په قرض مال خريداري ک֕ي ا و دخرոوونکي بِل سره موافقه وک֕ي نودتاجر 

  . لخوادمنظور شوو بِلونو ثبت داداء کوونکو بِلونو په کتاب کي صورت نيسي 
  :    Journal properمخصوص ژورنال    .8

کوم معاملات چي په پورتنيو کتابونو کي نه ثبت کي֛ي نو په مخصوص ژورنال کي ثبت کي֛ي 
 .  

  : دژورنال استعمال 
  : ـــــ   په ژورنال کي معاملات په تاريخوار ډول سره ليکل کي֛ي   

ــــ  هره معامله يواըي هغه وخت ثب کي֛ي چي سنديي موجود وي بدون له سنده دمعاملاتو ثبت 
  . ه نيسي صورت ن

دبت کيدونکي . ـــــ   په ژورنال کي هره معامله په کريديت اودبت برخو تجزيه او ليکل کي֛ي 
حساب په لوم֕ي کر֢ه او کريديت کيدونکي حساب په دوهمه کر֢ه کي ثبت کي֛ي او په دريمه 

  . کر֢ه کي دمعاملي په اړه معلومات ليکل کي֛ي 
Credit کريديت  Debit دبت  Ref ه  وان او توضيحاتدحساب عنՙني  

          
  . ــــ په لوم֕ي ستون کي دمعاملي دسرته رسولو نيՙه ليکل کي֛ي 

ــــ  په دوهم ستو ن کي دمعاملي پوري مربوطو حسابونو عنوانونه او دمعاملي تفصيل ليکل 
  . کي֛ي 

معاملات ـــــ  په  دريم ستون کي دلجر دصفحي او يادحساب نمبر کوم ته چي دژورنال ոخه 
  .انتقال شوي دي ليکل کي֛ي 

  . ـــــ په ոلورم ستون کي ددبت شوي حساب ارقام ليکل کي֛ي 
  . ـــــ   په پنթم ستون کي دکريديت شوي حساب ارقام ليکل کي֛ي 

ـــــ  په دويم ستون کي دمعاملي دتفصيل ոخه لاندي خط ک֣ل کي֛ ي ترոو معاملات يو له بل 
  .ոخه جلا ک֕ي 

  . ت کيدونکي حساب نوم په دويم ستون کي دلوم֕ي کر֢ي په پيل کي ليکل کي֛ي ــــ  ددب
ــــــ   دکريديت کيدونکي حساب نو م ددويم ستون دکر֢ي دشروع ոخه په ل֛ه فاصله سره په 

  . دوهمه کر֢ه کي ليکل کي֛ي 
 ledger posting    لجر ته دمعاملاتو انتقال   

  :عمومي لجر 
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دمعاملاتو دثبت کولو ոخه وروسته ՘ول معاملات په حسابونو ګروپبندي او په ژورنال کي 
دمحاسبي اساسي کتاب يعني لجر کي مربوطو حسابونو ته انتقالي֛ي په لجر کي ՘ول حسابونه 

  .دشخصي حقيقي او اسمي بيل بيل رسول کي֛ي 
رت کي دوهمه پاؕه ــــــ   دلجر يوه پاؕه ديو حساب لپاره کارول کي֛ي دحساب دلويوالي په صو

  .هم استعماليدي شي 
  .ورته ويل کي֛ي په مسلسل  ډول سره نمره ګذاري کي֛ي    Folioــــــ    دلجر پاؕي چي  

ــــــ  دکتاب په پيل کي د՘ولو حسابونو کوډ نمبري ثبت کي֛ي ترոو دهر حساب سره په اساني 
  .رابطه قايمه شي 

  . ارقام په لجر کي مربوطو حسابونو ته رسول کي֛ي ــــــ  دثبت لوم֕نيو کتابونو ոخه ՘ول 
ــــــ   په ژورنال کي معاملات دتاريخ په اساس رسول کي֛ي ولي په لجر کي معاملات 

  . دحسابونو ددرجه بندي په اساس  رسول کي֛ي 
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 : Ledger formدلجر فارم   
  . په عمومي ډول دلجر يوه پاؕه ديو حساب لپاره اختصاص کي֛ي 

  .صفحه لاندي شکل لري دلجر 

D               
     C 

چپ خواته يي ديبت او ֢ي خوايي . دلجر پاؕه دډبلو خطونو په مرسته په دوه برخو ويشل کي֛ي  
  .کريديت تشکيلوي 

  :دپاؕي هره نيمه برخه په ոلوروستونوويشل کي֛ي چي په ترتيب سره 
  نيՙه  .1
  تفصيل  .2
3. JF   دژورنال پاؕه  
  مبلغ  .4

  : دمختلفو حسابونو تفصيل 
  :په لجر کي حسابونه ګروپبندي او په بيلو نومونو سره درج کي֛ي 

  . ـــ   لوم֕ني ارقام دژورنال ոخه اخستل کي֛ي 
ياکسي حساب لاندي    Cash accountي مربوط ՘ول معاملات دــــ   په ژورنال کي دکسي پور

  .اوپه دي ترتيب ՘ول معاملات خپلو مربوطو حسابونو کي رسول کي֛ ي .رسول کي֛ي 
لفظ ليکل کي֛ي اوپه کريدت کي د       Toـــ   په لجر کي په دبت کي دثبت کولو ոخه مخکي د 

By   لفظ ليکل کي֛ي .  
او .معاملاتو ثبت په حسابونو کي دنيՙي په ترتيب سره صورت نيسي ـــ   په لجر کي دمختلفو 

  . دهر ثبت ոخه مخکي چپ خوا ته نيՙه ليکل کي֛ي 
په ستون کي دژورنال دصفحي نمبر ليکل کي֛ي له کوم ըاي ոخه چي    JFــــ   په لجر کي د

  .   ارقام انتقال شو ي دي 
چي  ويل کي֛ي    ) Posting(ريان ته د ژورنال ոخه عمومي لجر ته دحسابونو دانتقال ج

شکل کي )  5-1(دمثال په ډول . دخلاصه کولو او محاسبوي ارقامو دګروپبندي يوه برخه ده 
دتجهيزاتو په حساب کي دبت او دقرض    $  22400دنومبر په لم֕ي نيՙه  عموي ژورنال کي 

. دبت کي رسول شوي   لجر ته دانتقال په وخت کي ژورنال په. په حساب کي کريديت شوي د ي
مبلغ دتجهيزاتو حساب ديبت ته او دژورنال په کريديت کي رسول شوي مبلغ په    $ 22400

  . لجر کي دقرض دحساب کريديت برخي ته رسول کي֛ي 
ستون ارقام په لجر کي دهغه حسابونو ֢ودنه کوي چي دژورنال ոخه   Refپه ژورنال کي د 

په    Refرقم چي دقرض حساب په مقابل کي   دمثال په توګه کوم.   ورته ارقام انتقال شوي دي 

  تفصيل JF  مبلغ
  

  تفصيل JF  مبلغ نيՙه 
  

  نيՙه 
  افغاني   پول   افغاني   پول 

      By          To        
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مبلغ رقم  دلجر هغه  $ 22400ستون کي ليکل شوي اوسي ոرګندوي چي دژورنال ոخه  
په    Refکله چي د .ليکل شوي دي انتقال شوي دي په ستون کي    REfحساب ته چي نمبر يي د

  . ستون کي دهر حساب په مقابل کي ماخذي نمبر وليکل شو نو دانتقال پروسه تکميل کي֛ي 
  :ستون ارقام دوه هدفونو بيانوونکي دي     Refپه ژورنال کي د 

  .ـــ   په لجر کي دحساب شماره ֢ئ کوم ته چي انتقال صورت نيولي   ١ 
  .دژورنال ոخه  دهر مخصوص عنصر دانتقا ل دتکميل کيدو معني ورکوي  ــــ  ٢

په عمومي توګه نمره ګذاري . هره تصدي يا موسسه دلجر دحسابونو لپاره په خپله نمبر ՘اکي 
دشتمنيو ոخه پيل او په ترتريب سره قرضونو ، شخصي پانګي ، عوايدو او لګ֣تونو حسابونو 

  . تر آخره پوري ادامه پيداکوي 
   sub ledgersفرعي لجرونه 

په کوچنيوواحدونو کي چيرته چي دمعاملاتو اندازه کمه اوسي دعمومي لجر ոخه استفاده 
  . صورت نيسي ولي په لويو واحدونو کي ددووه ډوله  لجرونو ոخه استفاده کي֛ي  

عمومي لجر دعمده او اساسي حسابونو درلودونکي دي اوفرعي لجرونه دجزياتو درلودونکي 
ي مثلاَ په عمومي لجر کي  ددبتر او کريدتر لپاره يو حساب ساتل کي֛ي او ددبتور او کريديتور د

  ըانګ֕ي حسابونه په فرعي لجر کي ساتل کي֛ي 
  : دژورنال او لجر توپير 

  ژورنال   لجر
  .دمعاملاتودثبتولو دوهم کتاب دي 

په لجر کي دحسابونو دثبتولو جريان ته 
Posting , ويل کي֛ي.  

دارقامو ګروپبندي دحسابونو په اساس 
  . صورت نيسي 

دمعاملاتو دثبتولو لوم֕ني او اساسي 
  .کتاب دي 

په ژورنال کي دمعاملاتودثبتولو 
  .جريان ته ژورنلايزنט ويل کي֛ي 

دارقاموګروپبندي دتاريخ په اساس 
  .صورت نيسي 

ګه چي په ژورنال کي ليدل کي֛ي چي لجر او ژورنال يو دبل سره ارتباط ոرګندوي لکه ոرن
دلجر دحساب ياصفحي نمبر او په لجر کي دژورنال دپاؕي نمبر موجود دي چي داشتباهاتو په 

  .صورت کي دکنترول کولو په برخه کي سهولت رامنէ ته کوي 
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  پای


