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ببرید؟نامآنراانواعصرف؛استنوعچندوبهچیستاداره.1

مشخصنسبتااهدافسلسلهیکبهرسیدنجهتاشخاصعدهیکدرآنکهاجتماعینظام :جواب

.دارندواشتغالهمکاریهمبا

بهتروظایفانجاممنظمتشکیلویککلیپالیسیبادرنظرداشتکهایستازقوهعبارتادارهدیگرعبارهیابه

.سازدمیممکن،رامطلوبه  اهدافبهورسیدنمیسرساختهرا

.غیررسمیاداره .2رسمیاداره .1استدونوعاداره

کنید؟تعریفرارسمیاداره.2

بهاداریمراتبسلسلهرهبریتحتکهاستافرادعدهیکازاجتماععبارترسمیاداره :جواب

درآنهاوصلاحیتووظایفآمدهوجودهمدیگربههمکاریبهمعینهاییهدفبخشیدنمنظورتحقق

.باشدمیمشخص

کنید؟راتعریفغیررسمیاداره.3

بدونومشخصمعیناهدافبرایهاییگروهویاافرادازاجتماععبارتغیررسمیاداره :جواب

طبیعیتمایلاتویاهاازغریزهناشیشانارتباطوعمدتاکارنمودهاداریمراتبسلسلهدرنظرداشت

.باشدمیانسانها

چیست؟ومنجمنتادارهعناصرمهم.4

.دخلذینبجوا 5مثمریت 4موثریت 3منابع 2هدف 1 :جواب

میگردد؟اطلاقشخصکدامبهملکیخدماتمامور.5

طورخدماتارایهمنظوربهقانوناحکامرعایتباکهاستشخصیملکیخدماتمامور :جواب

.میگردداستخدامدولتیدرادارهدایمی

؟چیستOffice دفتریا.6

میشودنگهداریدرآنکاتیبومواسنادشدهانجاماوراقرویکارهادرآنکهازمحلیستعبارت :جواب

.باشدازاطاقگوشهیکمیزیاکهمیتواندنمیباشدعلحیدهاطاقیکدفترهمیشه

چیست؟ادارهیکوظایف.7

اجرایبرایکارمنداننمودنتوظیف،بودجهوتثبیتهافعالیتنمودنپلان،اتخاذتصامیم :جواب

ازمنابعمناسبواستعمالکنترول ،رسونلپرهنمایی ،کاریپلاندرتطبیقنظارت ،  محولهوظایف

وتقاضاهایوپیشنهاداتشکایاتبهدادنگوش ،بهتروظایفاجرایبرایپرسونلتشویق ،وسایلو

وظایف وشدهاتخاذتصامیمتعقیب ،معضلاتازینرفتبیرونراهویافتنمشکلاتتشخیص ،پرسونل

فعالیتارزیابی ،ذیربطمراجعبهآنوسپردنشده مانجاهایراپورفعالیتنمودنتهیه ،  شدهسپرده

روابطبجایازضوابطکارگرفتنکارمندانمیانواعتمادمتقابلاحتراموانکشافتامین ،شدهانجامهای

 .کارمندانهایمهارتانکشافبرایهازمینهساختنمساعد،

چیست؟ادارهدریک (مثمریت)کفایت.8

ویامحصولکمازسرمایهآندرنتیجهکهاستهاییفعالیتسلسلهکیدادنازانجامعبارت:جواب

.باشدزیادبایدگذاریسرمایهبرمحصولنسبتاینکهیعنی؛ایدمیبدستزیادنتیجه

چیست؟ادارهدریکموثریت.9

رامااهدافبهدستیابیدرجهتکهاستفعالیتهاییسلسلهیکدادنازانجامعبارتموثریت :جواب

.باشدمیوصحیحدرستهایفعالیت  ازانجامعبارتدیگرموثریتیعبارهیابه .کندیمکمک

است؟قسمچندبهافغانستاناداریسیستم .11

می  وکنترولرهبریمستقلرئسایووزرا  توسطکهمرکزیسیستم 1 .استقسمدوبه :جواب

.گرددمیوکنترولرهبریوالیانتوسطکه (محلی)ولایتیسیستم 2 .گردد

چیست؟عامهیاداره .11

اجتماعیسازمانازیکعبارتاداره .استشدهترتیبوعامهادارهیکلمهدوازعامهیاداره :جواب

 .آیندمیهمگرداهدافسلسلهیکبهرسیدنبرایکهاست

قوهسهشمولبه؛باشددرکشورمیخدمتمصروفکهواداراتهاوزارتازتمامعبارتعامه

.باشدمی (عامهاداره )اجراییهوقضاییه،همقننی
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چیست؟افغانستانعامهیادارهدورنمای .12

منظماداریتشکیلاتداشتنموثروخدمتگذارمردم،شفافعامهیادارهیکداشتن :جواب

محلیواداراتهاوزارتبینکاریهایمشابهتحذفجهتهاولسوالیوولایاتدرمرکزودرسطح

.نایابهایازاستعداداعظمییاستفادهدرمصارفکاهش

چیست؟ادارهحقوق .13

تنظیمهمبینرااداراتوروابطادارهباراافرادروابطکهاستومقرراتیقواعدمجموع :جواب

.کندمی

چیست؟موسسه .14

جهتافرادروابطووظایف،رولدرآنکهاستشدهپلانتعاونیتشکیلازیکعبارت :جواب

.باشدشدهواضحاهدافبهشدننایل

چیست؟سالمیادارهیکمشخصات .15

تشکیل -2 .گیردصورتلازمپیرویاداریومقرراتقواعد ،اصولازتمامبایددرادارات -1 :جواب

تشکیلاتیوازتورمهماهنگادارهاصلیووظایفاهدافوباسازگارباشدآناصلیضروریاتبابایداداره

مهماصولبایدکارکنانوتادیاتتبدیلتغیر، ،انتخاب ،درانتصاب -3 .باشدآمدهعملبهجلوگیری

مراعاتاداریمراتبیوسلسلهانسانیروابط ،ومثمریتمفیدیتتخصص ،تعادلاصلماننداداری

عاری (کاغذپرانی )وبروکراسیستانیرشوه،جوییاستفاده،کاریازتقلببایداداره -4 .گردد

وجودورهبریکنترولخوبسیستم ،هماهنگیبایدادارهدر -6 .شودکارسپردهاهلکاربه -5 .باشد

.گیردصورتپیرویمدیریتوازاصولباشدداشته

بود؟خواهدچی،نمایدمیایفاادارهدریککهواساسیمهمرول .16

سلسلهترعای،ودسپلیننظمایجاد،ومقرراتازقوانینرعایتسالمادارهیکایجادجهت :جواب

مراجعینبانیکسلوک،همکارانباهمکاریحسن،وظیفهبهپابندی،مراتب

کنید؟تعریفراپلان  .17

دیگرپلانعبارتبهیا  استواقعیمشکلیکبمنظورحلهدفمندهایفعالیتازتوضیحعبارت :جواب

.استخاصاهدافاجرایجهتهافعالیتازمجموعهعبارت

؟دهیدشرحراپلاناجزای .18

وکنترولنظارت ،قوانینمطالعات،قبلیمعلومات ،بشریمنابع ،بودجه ،ازهدفعبارت:جواب

.میباشدگیریونتیجهارزیابی

؟باشدداشتهبایدرامشخصاتکارمؤثرکدامنظرشمابه .19

اضافیازمصارف ،مالیمنابعحفظ ،کردنحلراهاپرابلم ،دادنانجامدرستیبهراکارها :جواب

افزودنبرمنفعت ،  گرفتنشدهازکارانجامنتیجه ،کردنپیداابتکارراهایوطریقههاراه  ،  کاستن

.روزانهپلانداشتن  هریکاهمیتاساسبهوتأخرکارهاتقدم  ،صلاحیتتفویض

دهید؟شرحمیباشد  نوعچندبهکهوبگوئیدنمودهتعریفراارتباطات .21

مستقیم1میباشددوقسیمبهکهمیباشدهاسازمانویاافرادبینوتفهیمافهامازارتعبارتباطبات :جواب

مستقیمغیر2

وتمامنیتانترتلویزیونتلیفونمانندمستقیموغیرایاشارهویاکردنصحبتدرحالروبرومستقیم

.میباشدوغیررسمی  رسمیمکاتبات

؟چیستوظایفلایحه .21

کارمندانکاریهایاستقامتنمودنومشخصبمنظورسپردنکهمیباشدیفویمعیاروظیکعبارت :جواب

قراردادهاجرامعرضبهباصلاحیتمقاماتوبعدازتائیدترتیبادارههمانمسؤلینازطریقادارات

.میشود

کنید؟بیانآنراونواقصمزایا؛؟چیستمراتبسلسله .22

وتحققبهتروظایفمنظورانجامبهکهباشدمیادارهدرانسجام ،توازنوایجادازرهبریعبارت :جواب

.گرددمیبرقرارومامورینآمرینبینشدهبینیپیشاهداف

اوامروهدایتپایینبهبالاهایازردهکهباشدمیتشکیلاتیازتسلسلعبارتمراتبسلسلهویا
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پیشاحسنوجهبهوکارهاادارهدرنظمسببآنفواید .باشدمیوگزارشاطاعتبالابهازپایینو

.گرددمیدرکارهاسکتگیوسببنظمیبیباعثآنونواقصباشدمی،  رودمی

چیست؟سازمان .23

کهباشدمیخاصواهدافمقاصدحصولجهتافرادیوسنجیدهخاصترتیبازیکعبارت:جواب

.افراد 3خاصتشکیل 2خاصهدف 1 .اندذیلمشخصاتشامل

چیست؟سازماندهی .24

هماهنگیوایجادکاریهایوگروهافرادکارمیانتقسیمآنطیکهاستجریانیسازماندهی :جواب

.گیردمیصورتتلاشادارهاهدافکسببرایآنهامیان

ومسوولیتوظایفحدودکهبودهموسسهدریکمنظمتشکیلاتآوردنازبوجودعبارتسازماندهیویا

.سازماناهدافبهمنظوررسیدنبه؛دنمایمیوتثبیتتعینراکارکنانهای

چیست؟کاریاصول .25

درنظرگرفتهادارهیکدرکارمندانتوسطکهاستهایارزشازعبارتکاریاصولدرعمومیات:جواب

.استواراستهمبهوپرهیزکاریاخلاقاساسبهکاریاصول .شودمی

سازید؟واضح،مدیرکیست .26

مسوولیتکهاستمدیرشخصیودراصطلاحباشدمیوکارگردانندهکنادارهمعنیبهمدیردرلغت :جواب

.داردعهدهبهراخودتیمعملکرد

چیست؟مدیریتومنجمنت .27

مصرفاقلحدباهدفبهرسیدنجهتوانسانیمادینیرویساختنازهماهنگعبارتمدیریت :جواب

.استزمانتریندرکوتاه

چیست؟رهبری .28

برایمعیندروضعیتکهاستازافرادیگروهیهایبرفعالیتثیرگذاریتایازپروسهعبارت :جواب

.نمایندمیمساعیتشریکاهدافیتحقق

چیست؟وارزیابینظارتبینفرق .29

منظمیادارهیکوارزیابینظارتدرتحت ،بودهضروریادارهیکوانکشافرشدبرای :جواب

بخاطراینکه .ببردپیشاحسنوجهبهراخودنوپلااهدافوتطبیقفعالیت ،اجرااتتواندسیستممی

شرحطورذیلراونظارتارزیابیواقتصادیاجتماعیعلوم،شودتفکیکازهموارزیابینظارت

.استداده

چیست؟نظارت .31

.باشدمیادارهفعالیتازجریان،دوامدارومسلسلیعملیهیکنظارت :جواب

،امورادارییدرعرصههاراورهنمودبودهکارهااتاجراممدپیوستهنظارتشدگفتهچنانچه

اعضارهنماییدرجهتمهمیوسیلهنظارتازینگذشته .سازدمیفراهموپلانهااهدافتطبیقحسابی

نظارتسپس .باشدمیادارهدراجرااتیونحوهادارهاصولدرستبرکاربردمبنیوکارمندان

نیزدرعملراادارهاصولبلکهداردمیحفظعصروزمانشرایطبهمطابقراامورادارهبهبودتنهانه

 .کنندمیتطبیق

یکپروگراموتطبیقپیشرفتودوامداربرایمنظمازعلماستعبارتنظارتدیگر،یعبارهبهویا

.گرددمیاجرامعینزمانودریکبودهاداره

تابودهومدیرانآمریناهیآگبرایهاشاخصوتحلیلآوریجمعیپروسهیکنظارتهمچنان

بالایهافعالیتاینتاثیراتوهمیشهنمایندمقایسهشدهدادهباپلانراشدهاجراهایفعالیتبتوانند

.استگردیدهمشاهدهومقاصداهداف

کارادارهبهبوددرجهتمعلوماتازینواستفادهبودهمعلوماتوتحلیلآوریجمعیپروسهیکنظارت

 .باشدمی

بعضیتصامیماخذبرایوهمچناناستپروگرامیکوضعیتباقوتشناختیوسیلهیکارتنظ

انجامدقیقصورتبهپروژهیاپروگرامیکوبررسیاگرنظارتگرددومیاستفادهازنظارتوقت

.بودخواهدآیندههایپلانبرایمناسبیکنندهکمک،پذیرد

چیست؟وتفتیشنظارت،بررسی .31

کهباشدمیهافعالیتطرزاجرااتبهارتباطدرمتفاوتیوظیفهوتفتیشنظارت ،ررسیب :جواب
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.شودمیبکاربردهکارهااجرااتبهبودبرایکاملااماداشتهدیگرفرقازهمدرماهیتهریک

؟چیستبررسی  

اهدافوتطبیقاجرااتازصورتاستبازرسینوعیکبررسی،تذکریافتقبلاطوریکه :جواب

دیگرمطابقشخصبهصلاحیتوتعویضتوظیفآمرادارهتوسطکهواداریمالیحساباتوپلانهای

شودمیانجامقانون

است؟نوعوبرچندچیستکنترول .32

پلانهایفعالیتباراشدهانجامهایفعالیتمطابقتاستایازپروسهعبارتکنترول  :جواب

 .گرددمیغوروبررسیتحتشدهگذاری

 .گیردمیطوردوامدارصورتمالیهوزارتینمایندهازطرفقبلیکنترول 1استدونوعبهرولکنت

میصورتمالیهرسالدرختمپلانمطابقوتفتیشکنترولیادارهازطرفبعدیکنترول 2  

.گیرد

چیست؟تشکیل .33

منطقیروابطایجادوصلاحیتتفویض ،وظایفتثبیت ،وظایفبندیازتقسیمعبارتتشکیل :جواب

.باشدمیاداریهایواحدمیان

؟چیستبست .34

.دهدمیانجامراخودیمحولهوظیفهکارکنآنبراساسکهاستازتشکیلبخشی،بست:جواب

چیست؟دفترحاضری .35

بهمکلفامورکارکنانوادارهکارتثبیتدراوقاتدرادارهراکارکنموجودیتکهاستسندی :جواب

.استآنونگهداشتترتیب،متنظی

چیست؟دفترداریاساسیهایمهارت .36

دفترایجادداخلیووسایلاسبابسازماندهییازپروسهعبارتدفترداریاساسیهایمهارت :جواب

یدرنتیجهکهباشدمیسازمانیکوخارجیداخلیمختلفهایواحدبینومنطقیرسمیروابط

.گرددمیترتامیندفداخلدرخوبکاریفضایآن

اند؟هاکدامادارهاساسیاصول .37

وحدتاصل 4تخصصاصل 3مراتبیسلسلهاصل 2هدفوحدتوهماهنگیاصل 1 :جواب

پذیریانعطافاصل 8تعادلاصل 7ومسوولیتصلاحیتاصل 6نظارتیحیطهاصل 5امردهی

.کارآییاصل 9

شود؟میدرنظرگرفتهمهمنکاتکارکدامدرتقسیم .38

مختلفهایواحدبهوظایفتقسیم 1 .شودمیدرنظرگرفتهذیلمهمیکاردونکتهدرتقسیم :جواب

.مختلفافرادکاردرمیانتقسیم 2

چیست؟مسئولیت .39

شودمیسپردهوبرویباشدگردیدهتوظیفدربرابرآنکارمندبرایکهکاریاجرااتهرآن :جواب

.شودمینامیدهمسوولیت،

دهید؟شرح؛استنوعچندوبهچیستصلاحیت .40

ماموردولتبهمعیینیاعمالانجامبرایقانونموجببهکهاستاختیاراتیازمجموععبارت:جواب

.استشدهداده

.اداریصلاحیت 2قانونیصلاحیت 1استدونوعبهصلاحیت

ومقرراتدرپرتوقانونباشیدصادقدهید؟توضیح ،باشدمیمواصفاتکدامدارایخوبکارمندیک

سلوکباشدحاضریبهپابندنمایدراحفظاسرارادارهباشیدکارداشتهپشتدهدانجامراخودوظایف

.باشدداشتهومراجعینهمکارانبانیک

؟چیستهدف .41

میدادهسوقآنسویبههافعالیتهمهکهاستمطلوبیویانتیجهازانجامعبارتهدف :جواب

.شود
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؟چیستمنابع .42

منابع 1 .گرددمیذیلمنابعشاملکهباشدمیسازمانومعنویمادیازسرمایهعبارتمنابعجواب

غیرزمانیودیگرمنابع (وقت)زمانیمنابع ،غیرمحسوسمنابع 4بشریمنابع 3مالیمنابع 2فزیکی

.تحصیل  مانند

؟چیستبشریمنابع .43

هدفبهرسیدنکارجهتیوشایستهلایقنیروهایوحفظتوسعه ،شپرور ،ازجذبعبارت :جواب

.باشدمیاداره

دهید؟توضیحکیستمامور .44

گردیدهتوظیفرسمیاموراجرایبخاطرکهآمراستقانونیاوامرکنندهاجراازعبارتمامور :جواب

.میکنددریافتمعاشادارهطرفازرسمیوظیفهمقابلدروباشد

میگردد؟تعیینمعیارهاکداماساسبرماموریکیفهوظ .45

حیناستلازمولیمیشوددادهگردید،تعینآندرمامورکهبستبهنظرماموریکوظیفه :جواب

خصوصیاتسایر وپشتکارصداقت،کاری،اهلیتکاری،تجربهتحصیلی،اسناد،بایدبستدرمامورتعین

.میشودگرفتهنظردرشخص

اخیتاردروقتضیاعبدوناسناد  وشودتنظیمدرستبصورتریاستاداریاموراینکهبرای  

مینماید؟استفادهکاردرستتنظیمبرایهاروشوهامیتودکدامازچگونهشوددادهقرارمتقاضیان

 -3 .یومیههایفعالیتبرایکاریپلانترتیب   -2 .جداگانههایفایلدراسنادتنظیم -1 :جواب

واسنادتنظیموتفکیکونزدیکهمکاری -4 .مربوطهمراجعبهمکاتیبوهدایاتاحکامارسال

 .مربوطهرییسبهگزارشات

میتوانید؟کردهاستفادهمیتودهاکدامازکاریهایپرابلمحلمورددر .46

.انیممیتوکردهاستفادهمقرراتوقوانینرهنماییازکاریهایپرابلمحلبرای:جواب

نمایید؟واضحراکمیسیوناهداف .47

اصلاحوتنظیم .دولتاداریتشکیلاتانسجام :ب :الفکشوردرعامهادارهسیستمرهبری :جواب

 .دولتدستگاهدرادارهاموربهتراصلاحوتنظیم :  د :ج .دولتامور

است؟داراتکدامازمتشکلاداریاصلاحاتمستقلکمیسیون .48

بورد -2ملکیخدمتاداره -1 :استذیلاداراتازمتشکلاداریاصلاحات  مستقلکمیسیون :جواب

.اداریاصلاحاتدارالانشای -4ملکیخدماتشکایاتبهرسیدگیبورد -3ملکیخدماتتعیینات

چیست؟ملکیخدمات .49

ازقانونطبقکهاستاداریواجرائیویهایفعالیتتمامانجامازعبارتملکیخدمات :جواب

.میگیردصورتدولتطریق

است؟چیخدماتواداریاصلاحاتکمیسیوناهداف .50

وظایفتثبیت -2 .کشوراداریسیستمدراصلاحاتتطبیقوطرحطریقازسالمایجاد -1 :جواب

وراماساساتتنظیم -4 .شایستگیولیاقتاساسبهملکیخدماتماموریناستخدام -3 .ملکیخدمات

.ذاتی

چیست؟اداریاصلاحاتمستقلکمیسیونوظایف .51

جانبدارغیر،سالمملکیادارهایجادجهتدولتاداریپالیسیتطبیقوطرح -1 :جواب      

عالیرتبهماموریننصبو  پیشنهادتشخیص، -2 .کاراهلبهکارسپردنوسیاسیدخالتازفارغ

تعییناتازنظارت -3 .کفایتولیاقتهایمعیاربهمتکیوانهبیطرفطوربهدولتریاستبهملکی

اداریاصلاحاتپروگرامتطبیق  ازنظارت -4 .وشایستگیلیاقتاساسبررتبهپاینملکیمامورین

ادارهایجادجهتدولتیاداراتوهاوزارتتمامباهمکاری -5 .دولتیاداراتوهاخانهوزارتدر

.سالم

گردید؟تاسیسفرمانکداماساسبهمیسیونکایجاد .52

فرماناساسبهوتصویببهبنتوافقاتوجهانیجامعهفیصلهاساسبهکمیسیونایجاد :جواب
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است؟بودهمطالبچهشاملبنتوافقات .53

رسانیدهتصویببهراموردچنداینافغانستانگانیندهونماجهانیجامعهبنفیصلهاساسبه :جواب

اصلاحاتمستقلکمیسیونایجاد -2 .انتخاباتپروسهاندازیراهکاربرایومؤقتادارهایجاد -1 :اند

 .ملیاردویایجاد-5 .ملیپولیسایجاد-4 .بشرحقوقمستقلکمیسیونایجاد -3 .ملکیخدماتواداری

.انددانستهموارداینانجامبهکیمتراخودهایکمکجهانیجامعهودونرها

میگردد؟تعیینهامعیارکدامبراساسماموریکوظیفه .54

استلازمولیمیشودداده،گردیدتعییندرآنمامورکهپستبهنظرماموریکوظیفه  :جواب

وپشتکارصداقت،،کاریاهلیت،کاریتجربه،تحصیلیاسنادبایدبستدرمامورتعیینحین

.میشودگرفتهنظردرشخصخصوصیاتسایر

؟چیستارآرپی .55

مشابهوظایفادغام ،ادارهموثریتسطحبردنبلند ،ادارهاصلاحبمنظوراستموقتیبرنامه :جواب

آزادرقابتازطریقشایستگیولیاقتاساسبهماموریننصب ،مامورینکاریهایظرفیتارتقای

خانهوزارتکلیدیهایبستساختنآماده–الف .میباشددومرحلهدارایکهکاراهلبهکارسپردن

وظایفلایحهباتوامشدهپیشنهادهایبستتشخیص-ب .وظایفولایحههابست ،تشکیلترتیب ،ها

.موقتاضافیمعاشپرداختبا

؟میشودپذیرفتهملکیخدماتمامورصفتبهشخحصکدام .56

فراغتسند-3 .باشدداشتهراافغانستانتابعیت-2 .باشدکردهتکمیلرالگیسا 18سن-1  :جواب

 .باشدنشدهجنایتجرممرتکب-5 .نباشدگرفتارالعلاجصعبمریضیبه-4 .باشدداشتهتحصیلی

میباشد؟حقوقکدامدارایملکیخدماتمامور .57

.اجتماعیتامینات-5 .تقاعد-4 .ترفیع-3 .هارخصتی-2 .ضمایمبامعاش-1 :جواب

میباشند؟حقوقنوعچهدارایتقنینیاسنادمطابقکارکنان .58

حق-4مجانیآموزشحق-3کارمصونیتوصحیشرایطتامینحق-2استراحتحق-1  :جواب

.اجتماعیتامیناتازاستفادهحق-5 .ظرفیتارتقای

؟چیستکارقرارداد .59

کارکنآنموجببهکهمیباشدکارفرمایاادارهوکارکنکتبیقتوافازعبارتکارقرارداد :جواب

یامعینمدتبرایکاردورهامتیازاتوحقوقسایرومزددریافتمقابلدروظایفلایحهطبق

.مینمایدخدمتانجاممعینغیر

میگیرد؟قرارتعلیقدرحالتوقتچهکارقرارداد .60

جرمبهاتهام-4کارموقتتوقف-3 .انتخاباتیوظایفدرلاشتغا-2 .عسکریخدمتانجام-1 :جواب

.تحصیلوتعلیم-6 .مترقبهغیرحوادث-5 .قرارگرفتنتحقیقوتوقیفتحتو

میگردد؟قسخحالتقراردادکاردرکدام .61

کارانجاممانعکهمعلولیتی-5وفات -4تقاعد-3کارمعینقراردادختم-2طرفینتوافقبه-1 :جواب

مکررتخطی-8شودکارمانعکهجزابهنهائیمحکومیت-7ماهششازکاربیشترتوقف-6ودش

بخشقناعتعدم-10قبلیکاربهویمجددتعیینبعدازکارکنامتناع-9تادیبیمویدهبعدازتطبیق

.آزمایشیدورهبودن

مامورچیست؟ترفیع .62

 .استبلندتررتبهبهوجودهمرتبهازمامورارتقایازمامورعبارتترفیع :جواب

میشود؟شناختهترفیعمستحقوقتمامورچی .63

مساعد-2بالفعلخدمتسالسهاکمال-1 :میشودشناختهترفیعمستحقذیلدرحالاتمامور :جواب

.اولدرجهنامهتقدیراخذ-3ارزیابیفورمهیاسجلبودن

؟کیستمعاشبامنتظرمامور .64

ماهششالیقانونبهنظرمیباشدکهانتظاردرحالتونبودهبالفعلمتصدیکهاستماموری :جواب

.گیردنمیصورتمامورتقررباشدوجودنداشتهبستادارهدرگرددهرگاهتعیینبایدویسرنوشت

گویند؟راحالتکدامانتظار .65
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.قرارمیگیردانتظارلتحادرمامورمیرودبینازتشکیلدریاوحذفماموریکبستهرگاه :جواب

چیست؟ملکیخدماتماموروجایب .66

ازصلاحیتمامور-2دهدانجامراخودوظایفقانونطبق-1 - :ملکیخدماتماموروجایب :جواب

اسرارحفظبهمکلف-5آمرازاطاعت-4 .استمراتبسلسلهرعایتبهمکلف-3 .داردمسوولیت

انجامراقانونخلافعمل-7 .شخصیاموردررسمیصلاحیتازاستفادهعدمبهمکلف-6 .اداره

.ندهد

دارد؟موقفچندوظیفهدرجریانمامور .67

موقف-3 .خدمتیموقف-2 .اصلیموقف-1 -:اندداراراذیلموقفوظیفهجریانماموردر :جواب

.موقتانفصالموقف-5تحصیلیموقف-4عسکری

؟استنوعچندوچیستتقدیرنامه .68

ملکیخدماتمامورینشایستهخدماتدرمقابلکهاست  معنویمکافاتامتیازیاازیکعبارت :جواب

رتبهمافوقمامورینوبرایگردیدهتفویضآنهابهجمهوریوریاستوزارت ،ولایتمقاماتازطرف

نوعسههب  شدهپرداخته  تقدیرنامهدرجهاساسبهمعاشماه 4وماه 3ماه 2معادلامتیازمادی

.میباشدسومودرجهدومدرجه،اولدرجهمیباشد

دهید؟شرحرانامهتقدیرامتیازات .69

دوسال:دومدرجه-2 .معاشدوماههرتبهمافوقماموربرایوقدمسالیک:سومدرجه-1 :جواب

رتبهوقمافماموربرایوترفیعیک :اولدرجه-3 .معاشماههسهرتبهمامومافوقبرایوقدم

.معاشچهارماهه

قرارمیگیرد؟تعلیقموقفبهحالتدرکدامومامورچیستتعلیق .70

 -:قرارمیگیردتعلیقحالتبهذیلحالاتدر ومیباشدوظیفهازمامورموقتانفصالازعبارتتعلیق :جواب

محاکمهوتحقیقاجرایمقصدبهدرحالیکه-2 .شودتوقیفوقرارگیرداتهامتحتمامورکهدرحالت-1

.شودکارگرفتهازماموردست

میشودشناختهالذمهبریتحقیقدرنتیجهوگیردقرارنظارتتحتوظیفهارتباطبهکارکنهرگاه .71

میگردد؟معاشمستحقراتحقیقایامایا

بامعاشمستحقراتعلیقایامشودشناختهالذمهبریکارکنتحقیقنتیجهدرزمانیکهبلی :جواب

 .میگرددآنضمایم

میگردد؟مستحقرادیگررخصتیچهعمومیهایرخصتیبرعلاوهسالطولدرکارکنیک .72

روزبیستمدت-3ضروریرخصتیروزدهمدت-2تفریحیرخصتیروزبیستمدت-1 :جواب

مریضیرخصتی

میشود؟دادهسوقتقاعدبهحالاتدرکدامکارکنیک .73

کهکارکنی-3باالفعلخدمتسالچهلمدتتکمیلبعداز-2سالگی (65)سنیلبعدازتکم-1 :جواب

.میشوددادهسوقتقاعدبهگرددمحکومحبسبهدوسالازبیشترمحکمهحکماساسبه

بهتقاعدوآنتکفینوتدفینمنظوربهمتوفیکارکنخانوادهبه (اکرامیه )مالیمساعدت .74

است؟مقدارچه

بعنوانآنضمایمبامزدماههدهمستحقنمایدتقاعد /فوتوظیفهجریاندرکارکنگاههر  :جواب

 .میباشدآنبستیارتبهآخرین

؟نمائیدتوضیحچیستورکشاپ .75

میشودگفتهنشستیکدرمخصوصموضوعبریکعملیوعلمیمباحثهدورهیکبه  :جواب

هامباحثهاینومینمایندمطرحهممیانشانراهایتجربهاشخاصازجمعیتیگردهماییدریککه

خوانشبهشدهامادهقبلاا هاینوشتهوموادگانکنندهشرکتازهریکومیکشدطولروزچندین

.میدارندارایهدرمجلسآنراوگرفته

؟نمائیدتوضیحچیستسیمینار .76

عبارهبهیاو .میباشدتدویرهفتهتایکحداکثرکهمیباشدتخصصیوآموزشی ،علمیجلسه :جواب
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یکپوهنتونیاوصنفدریککهمیشودگفتهاستادانییاشاگردانازکوچکیگروپبه :دیگر

 .میدارندارایهشانراشدهآمادهقبلاا هایتحقیقنتایجومشخصموضوع

؟نمائیدتوضیحچیستکنفرانس .77

میشوددایرفرهنگیواجتماعی ،اقتصادی ،سیاسیمسایلرویمیشودکهگفتهجلسهآنبه :جواب

.دارندمشخصزمانیمعیادوداشتههاکمیتهخوددررائسو

؟نمائیدتوضیحچیستتریننگ .78

نظریوعملیبشکلکهاستمیتودیکیوتیوریکیهایمهارتومعلوماتکسببهدسترسی :جواب

.میگرددتدویرمدتکوتاهدرظرفیتارتقایجهت

؟چیستظرفیتارتقا .79

،ها،ورکشاپهاتریننگاندازیراهطریقازکارمندانکاریسویهبردنبلندازعبارت :جواب

ارتقاجهتکارمندانضعیفوقوینقاطتشخیصوروزمرههایهمکاریوسیمینارها ،هاکورس

.میباشدآنبردنبلندو

است؟نوعچندونقانکهبگوئیدوکنیدتعریفراقانون .80

درجامعهنظمبمنظورذیصلاحمقاماتازطرفکهاستمعقولوصریحتجویزازعبارتقانون :جواب

مصوبهازعبارتقانوندیگرعبارهبهیا .است(اجبار)مویدهباتوامآنتطبیقومیگردداتخاذ

قانون .باشدهوررسیدهجمرییستوشیحبهکه (چرگهوولسیمشرانوجرگه )ملیشورایمجلسهردو

.عادیقانون-2اساسیقانون-1 -:استنوعدو

دهید؟شرحراقانونمراحلطی .81

وزارتتوسط-:اولمرحله-1 -:میکندطیذیلمراحلاخیرمرحلهالیابتداییمرحلهازقانون  :جواب

 .عدلیهوزارتتقنینتریاسباتحقیقوارزیابیتدقیقغرض -:دوممرحله-2 .تسویدمستقلاداره ،

 .میگرددارسالوزیرانشورایعالیمجلسبهتائیدغرضعدلیهوزارتتدقیقبعداز -:سوممرحله-3

 .تصویبملیشورایطرفازوفرستادهملیشورایباوزیرانشورایتائیدبعداز-:چهارممرحله-4

مرحله-6 .میگرددارایهجمهوررییسبهتوشیحغرضآنمصوبهپارلمانتصویببعداز -:پنجممرحله-5

 .میگرددارسالعدلیهوزارترسمیجریدهبهنشرغرضونافذجمهوررییستوشیحبعداز-:ششم

؟چیستمقرره

وضعبخاطرباشدنداشتهوضاحتقانوندرهرآنچهمیباشدقانونکنندهتوشیحازعبارتمقرره :جواب

مقطعهمهجوابگویتواندنمیقانونواستتغیروتحولدرجهانچون ،میشودساختهمقررهآن

هرآنچهبایدگفتومینمایدتوضیحراقانونزمانیمقاطعدراستمقررههمینفلهذاباشدزمانیهای

 .میسازدوواضحروشنآنرامقررهباشدنداشتهوضاحتدرقانون

کنید؟بیانرامقررهمراحلطی .82

شورایبهبالاخرهومیشودفرستادهعدلیهوزارتبهبعداا طرحمستقلاداره ،دروزارتمقرره :جواب

 .میرسدحکومترییستوشیحبهوتصویبغرضوزیران

بنویسد؟رامقررهوقانونبینفرق .83

جمهوررییستصویب،مجلسهردوطرفازکهمیشودتطبیقکشوردرسطحاستعامقانون :جواب

.میگرددنافذونشررسمیدرجریدهوتوشیح

شورایتصویببهومیکندوضعراآنخویشامورپیشبردبرایادارهیککهاستخاصمقرره

.میرسدوزیران

دهید؟توضیحراگذاریقانونمراتبسلسله .84

آنتنفیذوسعتوالزامقدرتداشتنظردربادولتحقوقیاسنادسایروقوانینموقعیت  :جواب

لوایح-5 .مقررات-4 .قوانین-3 .القوانینمجمع-2 .اساسیقانون-1 .میباشدعمودیمراتبسلسلهدریک

.نورماتیفها،هارهنمود،دساتیر،هاطرزالعمل،

چیست؟میکانیزمدرمقررهباقانونفرق

ایشوربهمقررهامامیشودتصویبپارلماندربعداا میرودوزیراندرشورایقانون-1 :جواب .85

مقرره-2 .دارددولترییسآنراصدورصلاحیت ،کمیسیونمقررهمثلاا میشودتصویب ومیرودوزیران

استعامقانون .میکندامضاجمهوررییسمثلاا استدولتگانهسهروسایازیکیصلاحیتاز
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به - .میرودعدلیهوزارتگذاریقانونانستیتوت- .میشودتسوید ،میشودطرح- .خاصمقرره –

 .میرودپارلمانقوانینبررسیکمیسیونبه- .میرودپارلمانبه- .میدهندنظرآنهامیرودوزیرانشورای

.میرودجمهوررییستوشیحبه- .سنامیرودبهبعدآمیرودجرگهولسیتصویببه-

؟نمائیدتعریفرالایحهوانضباطی؟طرزالعملچیستطرزالعمل .86

براساسومیگرددوضعمشخصساحهیکدرکهاستاداریوتخنیکیسندیکطرزالعمل :جواب

 .میگیردامورصورتانجامواجراآن

عملیهسندیککهمیگرددتطبیقهنگامیکارمحیطکهطرزالعملیستازعبارتانضباطیطرزالعمل

 .گرددمرتکبباشداستخدامنامهتعهدشرایطبامتناقضرا

.باشدمقرراتوقوانینبهمتکیکهوظیفویهایمعیارسلسلهیکوضعازعبارتلایحه

چیست؟رهنمود .87

پرسونلبهمربوطهذیصلاحمقاماتمنظوریبعدازکهبودهکارمعینبخشیکاجرایاصول :جواب

.باشدنمیمعینآناجراءزمانومیشوددادهادارهآن

؟چیستنورماتیف .88

وزراتهاهایواحدبرایاساسیقانونروشنیدررامقرراتوقوانین ،هدایاتبندیچوکات  :جواب

.قرارمیگیردتطبیقمعرضبههارهنمودودساتیر ،لوایح ،هاطرزالعملکمکبهکهگویندنورماتیف

چیست؟جلسه .89

چگونگی )مختلفمقاصدبرایمختلفدراداراتکهاستگردهمایییکنوعازعبارتجلسه :جواب

وسایرمربوطهتصامیماتخاذ ،نظرموردمسایلرویمباحثه ،اهدافبهنیلهایراهامورنسجاما

.میگردداندازیراه (مسایل

؟چیستاجندا .90

پروسهکهمیباشدجلسهیکبحثموردموضوعاتواهدافتمامقبلیطرحازمسائلاجندا  :جواب

.میرودپیشبهمرحلهبهمرحلهآنبهمطابقجلسهکاری

؟چیستاجندااساسینکات .91

مشخص ،نمونه (قبلساعت72)اجندانمودنارسال (گیریتصمیم)بحثموردمسائلانتخاب  :جواب

.میباشدنامعلومومعلوممسائلتفکیکومشترکینتمامبرایاجندا،

؟چیست (جلسهصورت)جلسهگزارش .92

بدستنتایجازجلسهمشترکینآگاهیجهتکهاستراپورینوعیکازعبارتجلسهگزارش :جواب

درجریانشدهاتخاذتصامیموشدهانجامهایفعالیتساختنمستندوهامسوولیترویتاکید ،آمده

 .میگرددترتیبجلسه

؟چیستمجلس .93

تصمیمونمایندنظرتبادلهمبامیخواهندکهاستافرادازگروپیکمیانمباحثهازعبارت :جواب

.استآمیزموفقیتمفاهمهیکخوبمجلسیکنماینداتخاذ

چیست؟كارگروپي .94

یكبالايجمعيدستهبامساعيتشریكباكهاستافرادازتعدادیكفعالیتازعبارت  :جواب

 .میشوداجرامشخصوخاصموضوع

چیست؟گیريتصمیم .95

تصمیم -1 :میگرددانتخابمعینيمسالهحلراهآنیقطرازكهمیكندتشریحراجریان :جواب

.طلببحثگیريتصمیم -3عاجلگیريتصمیم -2عاديگیري

ببرید؟نامراگیريتصمیممراحل .96

بهترینانتخاب وارزیابي -3 .مشكلحلهايراهجستجوي -2 .مشكلتشخیص وتعریف -1   :جواب

.تصمیماجراي -4 .حلراه

چیست؟تقنینياداسن .97

 (لایحهومقرره -فرمان -قانون)ازعبارتتقنینياسناد  :جواب

است؟نوعچندوچیستفرمان .98
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رییسطرفازمعینموضوعاتبهراجعكهاستجمهوريرییسكتبيهدایتازعبارت  :جواب

 -:محبوسینعفواشخاص،عدهیكمقرريقوانین،توشیحمورددرفرمانمانندمیشودصادرجمهور

.عاديفرمان -2تقنینيفرمان -1

؟چیستحكم .99

واستعامفرمان .استحكمخاصشكلبهموضوعیكدرامراجرايازعبارتحكم  :جواب

 .خاصحكم

چیست؟مصوبه .100

 .میباشد (وزراء)كابینهاعضايودولتریاستمقامجلسهراپوركاپيعبارت  :جواب

چیست؟ادپیشنه .101

آدرسبهمربوطهمرجعازجانبهدایتواحكاماخذجهتكهاستتحریريرسميپیشنهاد :جواب

.میگردداصدارمربوطهادارهبهامضاازبعدپیشنهاد .میگرددتحریرذیصلاحمقام

چیست؟مكتوب .102

یادیگرهاداربهمطلباظهاربخاطرادارهیكازطرفكهاستكتبيرسميسندمكتوب:جواب

عنوانوشروع )مبدا /مقدمه :عبارتندمكتوبمحتویات .میباشدمیگرددارسالرسميبطورمرجع

 .امضاومهرواختتاممطلب،ومتناصل،(مینمایدآشكاررا

چیست؟مینوت .103

دفترحفظدراشمربوطهفایلدراجراأتاثباتجهتكهاستصادرهمكتوبكاپيازعبارت :جواب

 .میگردد

چیست؟المالمتحد .104

موضوعاتسلسلهیكجهتپائینيمراجعبهكهمقاماتهدایاتومكاتیبازعبارتالمالمتحد :جواب

.باشدداشتهیکساناجرااتبخشهاتمامبهآنمندرجمحتوایتمامومیگرددصادر

چیست؟استعلام .105

مراجعواداراتازمعلوماتآوردنبدستهتجآنازكهاستادارهرسميسنداستعلام :جواب

.میگردداستفادهبطذیر

چیست؟وظایفلایحه .106

مسوولیتوكارياستقامتوظایف،آندركهاستكارمند  یكوظیفهمختصرشرحازعبارت :جواب

 .میباشددرجكارمندبعديهاي

لایحهدرتاریخ -2 .بدهدنشان ارضروريمعلوماتتمام -1دهید؟شرحراوظایفلایحهمحتویات

 .گرددذكرمفصلصورتبهكهاستوظایفلایحهبخشمهمترینوظفیهتفصیل -3 .شودذكروظایف

.شودترتیبادارهاهدافبهمطابقوبیطرفبایدوظایفلایحههر

چیست؟كارپلان .107

حصولجهتوظایفلایحهساسابهكهاستملكيخدماتكاركنانهايفعالیتریزيبرنامه   :جواب

 .میگرددتنظیممتوقعهآوردهايدست

چیست؟گزارش .108

میباشدمعینومشخصدورهیكدرادارهیاماموركاركردگينتیجهازعبارتگزارش   :جواب

 -3گرددملابرنواقصوخلا -2 .باشداستوارواقعیتاساسبر -1 -:گرددرعایتبایدذیلنكاتكه

.باشدداشتهامضاوتاریخ -5نواقصوخلااصلاحجهتحلراه  -4 .باشدخوردگيمقلبدون

یكدرراپورشكلبهاحتیاجازاضافهمااجراتكهاستكلمهازعبارتآرشیف  چیست؟آرشیف

.میگرددآوريجمعدفتر

چیست؟رسیدات .109

نمبر،آنارجاعجهتراصادروواردهكتابشدهصادرمكتوبآنبرویتكهاستدفتر  :جواب

شوندتسلیمادارهیاوشخصازمرسلمرجعمقابلدررسانیدهراالیهمرسلومرسلمرجعتاریخ

.میگردداخذامضا

چیست؟صادره .110

مرسل،ستوندرتاریخصادره،كتابشمارآنرامیگرددترتیبریاست /ادارهدركهمكتوب :جواب
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درجمكتوبخلاصهستوندروشوندهتسلیمادارهنامالیهمرسلستونردومربوطشعبهخودنام

.میگردد

چیست؟وارده .111

ویامركزنمبرمكتوب،  اردهوصفحهدركهمیورزدمواصلتادارهازخارجكهمكتوب :جواب

.شودمینامیدهاندیكارتوردفترمیگرددراجستر  وثبتمخصوصدفترطریقازیاوادارهازخارج

چیست؟اندیكاتوردفتر .112

راجستروثبتمخصوصدفترطریقازیاوادارهازخارجیاومركزطریقازكهاسناد :جواب

 .میشودنامیدهاندیكاتوردفترمیگردد

است؟نوعچندكهبگوییدهمچنانومیشودمراحلطيچگونهوتعریفرابودیجه .113

پیشبینيیكسالبرايادارهیكمصارفوعوایدتمامكهاستانونيقسنديازعبارتبودجه  :جواب

 .میكند

بعداا میشود،ارایهوزیرانشورايبهبعداا میرود،مالیهوزارتبهبعداا میشود،ترتیبادارهدربودجه

 .میگرددمنظوریاتوشیحجمهوررییستوسطبالاخرهومیشودارایهتصویبجهتپارلمانبه

وباشدشدهترتیبزمانیكجهتاستبودجهازعبارت -:عاديبودجه -1 -:استنوعدوبودیجه

مخارججهت  كهاستبودجهازعبارت :انكشافيبودجه  -2 .داردبخودراعوایدمنابعومخارج

 .میدهدنشانراتوسعويهايفعالیتپلانتمویل

كنید؟بیانراانكشافيوعاديبودیجهبینفرق .114

هايخریداريمامورین،معاشاتمانندمیشوداستفادهروزمرههايفعالیتبرايعاديبودیجه :جواب

بندها،ساختنمانندمیرودبكارانكشافيهايپلانتطبیقبرايانكشافيبودیجهو،...تعمیراتلوازم

 .غیرهو ...تعمیراتدیگروهاكلنیكمكاتیب،اعمار

بگوییدنیزومیكندیادنامكدامبهآنرامراحلومیكندمراحلطيرالمراحكدامبودیجه .115

دارد؟راچهحیثیتبودیجهبودیجهتصویببعدازكه

 -3بودیجهتصویب -2بودیجه  وارایهترتیب -1 -:میكندطيراذیلمرحلهچهاربودیجه  :جواب

بودیجه،تصویببعداز .میكنتدیادبودیجهدورانبنامرابودیجهمراحل .بودیجهاجراي -4منظوربودیجه

 .داردراقانونيسندحیثیتبودیجه

میباشد؟بودیجهشاملاهدافكدام .116

  .میباشدغیرهواجتماعيواقتصاديسیاسي،اهدافشامل :جواب

چیست؟تخصیص .117

مدتدرطيليماپلانتطبیقمنظوربهكهپولیستمقداراجرايواسنادصدورازعبارت:جواب

اجرأوقابلارسالذیربطاداراتبهذیصلاحماليادارهطرفازسالوربعماه،شاملمعینزمان

.میباشدكشورتقنینياسناداساسبرمصرفيراپورتهیهبهكنندهمصرفاداراهآنختمدرمیباشد

است؟چهدولتقطعیهحساب .118

.گویندقطعیهرابودیجهمقایسهبهدولتمصارفودعوای  وماليسالمصارفاخرنتیجه :جواب

چیست؟موجودي .119

دولتدارایيعملیهاینكهبودهآناسنادنگهداريواجناسمستقیمشمارازعبارتموجودي :جواب

.مینمایدتسهیلرااجناسبودجوديمداركتهیهوپیشبینيوتعیینرا

چیست؟فایلنگسیستم .120

میشودگذاشتهعلیحدههايدوسیهواوراقمختلفهاشكالآنتوسطكهانتظامیستفایلنگسیستم :جواب

برايبایدمشخصاتدارايخوبفایلنگسیستمیك .سازدمياسانرااسناددوبارهیافتنسیستماین

سیستماینباشدموجودخاصمحلیكمیشودپیداآندریونتنورمالبصورتكهاوراقشكلهر

قابلوقتاسرعبهبایداوراقنمایدنگهداريآنرابتواندپرسونلتمامتاباشدبسیطاسانادهسباید

.باشددریافت

فعالیتوایجادذیلاهدافتحققمنظوربهملکیخدماتواداریاصلاحاتمستقلکمیسیون .121

:مینماید



 www.hektips.com..مرکز خدمات انجنیری و ساختمانی بامیکان........................................................................................

درس:جاده شهید مزاری قلعه نو نبش کوچه یاری مارکیت آهنی منزل دوم .آ  

.کشورریاداسیستمدراصلاحاتتطبیقوطرحطریقازسالمادارهایجاد

.ملکیخدماتوظایفتثبیت

.کاریتجربهوشایستگیاهلیت،اساسبهملکیخدماتماموریناستخدام

.ملکیخدماتمامورینفعالیتطرزوذاتیاموراساساتتنظیم

چی؟یعنیاستراتیژی .122

اساسیاهدافبهرسیدنویانیلآنمبنایبرکهاستکاملوواحدجامعبرنامهازعبارت  :جواب

.گرددمیتعینسازمان

متصورهمیشهآندررفتبرونراهکهکلیدستورالعملازعبارتاستراتژیدیگرعبارهبهویا

وجودبدیلهمیناستراتژیدراگر .باشدمیسویویادومی (Alternative)بدیلداراییعنیاست

.نامیداستراتژیآنراتواننمیدیگرباشدنداشته

نماید؟تعریفراقانون .123

تطبیقوگردیدهوضعاجتماعنظمبرایاستمقرراتودساتیرمجموعازقانونعبارت   :جواب

.باشدمیاجبارباتؤامآن

چیست؟اساسیقانون .124

معین،آزادیدولتساختارآندرکهاستمعتبرتقنینیسندیامیثاقازعبارتاساسیقانون   :جواب

.شودمیساختهمشخصاتباعهایمکلفیتوقوایکتفکها

چیست؟فرمان .125

جمهورریسجانبازمهمموضوعاتبهکهاستجمهورریسکتبیهدایتازعبارت   -:جواب

.موضوعاتسایرومحبوسینعفومورددریاوقوانینتوشیحمورددرفرمانمانندشودمیصادر

چیست؟مقرره .126

میوزیرانشورایتصویبوبهگرددمیوضعخانهوزارتیکاجرااتتنظیمازرتعبا  :جواب

.رسد

توضیحوتفسیرمنظوربهقانونروحیهمطابقکهاستقواعدیازعبارتمقرره ...دیگرعبارهبهویا

پذیردانجامواجرابایدباشدگردیدهوضعان

چیست؟گزارش .127

خوردگیقلمبدون وباشداستوارواقعیتمبنابربایدکهاستاجرااتازدهیراپورازعبارت  :جواب

رامشخصپیشنهادونظربایددهنده،گزارشگزارشاخیرودرومنفیمثبتنکاتگیرندهبردر

.تواندمیبودهوار،وسالانهوار،ماهوار،ربعهفتهروزانه،شکلبهگزارشنمایدارایهنیز

چیست؟کاریگزارش .128

دقیقمعلوماتوتوضیحشدهانجامفعالیتوکاروکیفیتکمیتساختملابرازعبارت  :ابجو

.باشدمیهاها،پیشرفتکار،کمبودنواقصهمچنانکافیو

است؟چگونهقانونمراحلطی .129

برریاستتحقیقوارزیابیغرضوتسویدمستقلادارهیاووزارتیکتوسطابتدادقانون  :جواب

عالیمجلستصویبغرضتقنینعمومییریاستتحقیقازبعدومیگرددارسالعدلیهوزارتنتقنی

میسپردهپارلمانبهتصویبوتائیدغرضپارلمانجودیتموصورتدرومیگرددارائهوزرا

ریئسازتوشیحبعدکهمیشودارائهجمهورریئسبهتوشیحغرضپارلمانتصویبازبعدشودو

.میگرددارساللیهعدوزارترسمیجریدهءبهنشرغرضونافذجمهور

چیست؟مقننهقوه .130

هایصلاحیتدارایمیکندکشورراتمثیلملیحاکمیتکهدولتگانازنمایندهمجموعه   -:جواب

.میباشدمعین

چیست؟اجراییهقوه .131

شاملاینکهمینمایداجراءعملدرراکشورنافظویاقوانینمیگیردمقننهقوهکهتصامیم   :جواب

.وغیرهپولیسداخلهوزارتماننددولتاورگانهایودیگرحکومت
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چیست؟قضاییهقوه .132

تطبیقراقانوناتباعرحقوقدتجاوزیادرقانونتخلفدرصورتاستقوهءازعبارت  :جواب

.مینماید

دارد؟معنیچیحاکمیت .133

.میکندوضعمردمبالایقانونمطابقخودرامستقیموفرماننمیکندقبولراکسیاطاعتحاکمیت  :جواب

چی؟یعنیوزارتخانهیاوزارت .134

.قرارداردوزیربنامشخصآنودررأستشکیلکشوردرپایتختکهمرکزیعالیاداره   جواب

چی؟یعنیمامور .135

دادنانجامراآنمربوطهادارهتتحبهگردیدهتوظیفآنبهکه  آمرامرهءکنندتطبیق  :جواب

.رسانیدنسربهو

چیست؟وارده .136

تاریخمکتوبنمبرواردهصفحهدرورزدمیمواصلتادارهخارجازکهمکتوبهر   :جواب

درومیگردددرجمکتوبخلاصهمطلبخلاصهستوندروآنمرجعومواصلتتاریخمکتوب

.یرسانیممراواردهشمارهنمبرمکتوبتحت

چیست؟صادره .137

تاریخصادرهکتابشمارهءآنرامیگرددترتیبموظفماموریاومدیرطرفازکهمکتوب :جواب

خلاصهآنخلاصهدرستونوگیرندهادارهءنامالیهمرسلستوندروشعبهخودناممرسلدرستونو

.میگردددرجمکتوب

چیست؟صادرهوواردهخلص .138

.میشودمعاملهدرآنالیهومرسلمرسلشعبهواوراقمکاتبامورثبتکهکتابازبارتع  :جواب

چیست؟رسیداتدفتر .139

نمبرآنارجاعجهتراوصادرهواردهکتابشدهرصادمکتوبآنبرویتکهاستدفتر -:جواب

تسلیمادارهویاشخصازالیهمرسلمرجعمقابلدررسانیدهراالیهمرسلومرسلمرجعتاریخ

.میگردداخذامضاشونده

چی؟یعنیاستیضاح .140

فراخواندهدولترئیسباشمولراکابینهاعضایتمامکهداردراصلاحیتاینپارلمان   -:جواب

.نمایدسوالآنانوکارکردهایوازفعالیت

چیست؟سیاست .141

لازموتصامیمفعالیتواندازهحدودکهاستکلیهایالعملازدستورعبارتسیاستجواب :جواب

.کندمیوتعینمشخص ،شودمیگرفتهسازماناهدافبهرسیدناموربرایمجریانازطرفکهرا

چیست؟ملکیخدماتقانونهدف .142

 :جواب

 .کشوراداریسیستمدراداریاصلاحاتوتطبیقطرحطریقازسالمادارهایجاد -

.ملکیخدماتوظایفتثبیت -

.وشایستگیاهلیتاساسبهملکیخدماتماموریناستخدام -

.ملکیخدماتمامورینوطرزفعالیتامورذاتیاساساتتنظیم -

دهید؟شرحرامدیریکعمدهوظایفهایاولویت .143

.استذیلقرارمدیریکعمدهوظایفاولویتهای :جواب

گذاریپلان -

سازماندهی -

استخدام -

رهبری -

کنترول

میشود؟گرفتهنظردرمهمنکاتکدامکارتقسیمدر .144

میشودگرفتهنظردرذیلمهمدونکتهکارتقسیمدر :جواب
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.مختلفهایواحدبهوظایفتقسیم -

.مختلفافرادمیاندرکارتقسیم -

چیست؟هدفمشخصات .145

 .استذیلمشخصاتدارایهدف  :جواب

.باشدومشخصواضیح •

.باشدسنجنشقابل •

.باشدحصولقابل •

.باشزمانیمحدودهدارای •

چیست؟ملکیخدماتماموروجایب .146

.استذیلقرارملکیخدماتماموروجایب :جواب

.دهدانجامراخودوظایفقانونطبق -1

.داردمسؤلیتصلاحیتمامور -2

.استمراتبسلسلهرعایتبهمکلف -3

.آمرازاطاعت -4

.ادارهاسرارحفظبهفمکل -5

.شخصیاموردررسمیصلاحیتازاستفادهعدمبهمکلف -6

.ندهدانجامراقانونخلافعمل -7

چیست؟نامهتقدیر148 .

تقدیراخذبهنایلکهمیباشداحسنبوجهمعیینوزمانوقتدررسمیاموراجراینامهتقدیر :جواب

.استنوعسهنامهوتقدیر .میگرددنامه

سومدرجه •

دومدرجه •

اولدرجه •

.دهیدتوضیحادارهتخلفاتبرابردرراملکیخدماتکارکنتادیبموارد149.

 :جواب

 -4تبدیلی -3         معاشکسر     3 -اخطار          2-توصیه -1

قراردادفسخ

چیست؟وخارجیداخلیسیاست .150

ارضیتمامیت ،ملیحاکمیت ،ازاستقلالدفاع ،اساسیقانون ،قوانین؛تظبیقداخلیسیاست:جواب

مداخلهعدم ،طرفانهبیهایفعالیت ،مثبتسیاست ؛خارجیسیاست .باشدکشورمیملیمنافعوحفظ

.جهانسایرکشورهایبامتقابلواحترامهمجواریحسن،

است؟ اقوازچندمتشکلکهوبگوییدنماییدتعریفرادولت .151

تعینومرزهایجغرافیاییموقعیتدارایکهایستسیاسیازسازمانعبارتازنظرحقوقیدولت :جواب

  :استقوهسهازمتشکلباشد،داشتهقرارعالیهقدرتیکادارهوتحتباشدالمللیبینیشده

.قضاییه 3مقننه 2اجراییه 1

کنید؟بیانرادولتاساسیوظایف .152

.کشوردفاعیوقابلیتامنیتتامین،ارضیتمامیت،ملیحاکمیت،زاستقلالادفاع :جواب

کنید؟تعریفراحکومت .153

.کندمیتطبیقدرجامعهرادولتپالیسیکهاستدولتاجراییهازقوهعبارتحکومت :جواب

چیست؟حاکمیت .154

حاکمیت 1 .استنوع دوبهباشدمیآنوخارجیداخلیبرقلمرودولتنفوذازاعمالعبارت :جواب

دولتیحاکمیت 2موسسانمجلس،پارلمانازطریقمثلا .شودمیتمثیلمردمممثلینتوسطملی

.استدولتیحاکمههیاتتوسطمملکتوخارجیداخلیسیاستتطبیق

:دیگرمعلومات

.رسیدتصویببهحامدکرزیدرزمان 1382جدی 14الیقوس 22دراساسیقانون .155

.میباشدماده 162وفصل 12دارای :افغانستاناساسیقانون .156
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.میباشدماده 72وفصل 9دارای :افغانستانمامورینقانون .157

.میباشدماده 153وفصل 14 :کارجدیدقانون .158

.میباشدماده 30وفصل 8 :ملکیوخدماتاداریاصلاحاتقانون .159

.میباشدماده 33وصلف 6 :محلیارگانهایقانون .160

ازفرمانتاسیوبهبننامهتوافقاساسبه :ملکیوخدماتاداریاصلاحاتمستقلکمیسیون .161

.ایجادگردیداداریاصلاحاتتطبیقجهتافغانستانموقتاداره 2/3/1381مورخ 257شماره

ونافذتوشیحتصویب،تایید،تدقیق،تسوید، :اساسیقانونمراحل .162

ولایت 34:افغانستانولایاتتعداد .163

ولسوالی 364 :افغانستانهایولسوالیتعداد .164

.میباشدکیلومترمربع 652000 :افغانستانمساحت .165

خانهوزارت 25 :هاخانهوزارت .166

:مالیبخش

 :میشوداستفادهملکیخدماتدربخشکهجاتفورمه

اجناسخریداریفورم : 3 –م –فورم .167

توزیعواحکامدرخواستبراساسکهازتحویلخانهاجناسوخروجفورم : 5 -س –ف –فورم .168

.میگردد

معتمدجنسیجمعبهجنسقیدیتفورم : 7 –م –فورم .169

اجناسداغمهفورم : 8 –م –فورم .170

ضرورتمورداجناسدرخواستفورم : 14 –م –فورم .171

نقدیتادیهوفورمنقدیهایحوالهفورم : 16 –م –فورم .172

بدوررفتهباقیمانده،مصارفاتی،تخصیصاتثبتفورم : 20 –م –فورم .173

گسیلمربوطهمراجعبهوبابفصلبهولایتیتخصیصاتتوحیدیفورم : 20 –ب –فورم .174

.میگردد

وصادرهثبتفورم : 4 –م –فورم .175

کارمندانمعاشاتاستحقاقفورم : 41 –م –فورم .176

کاربطورانفرادیومعاشاتدفترکسراتفورم : 40 –م –فورم .177

کارمندانسفریهفورم : 9 –م –فورم .178

نقدیمبلغپیشکشیحوالهفورم : 10 –م –فورم .179

متفرقهفورم : 11 –م –فورم .180

نقدیهایحوالهمحسوبیفورم : 12 –م –فورم .181

کارمندانسفریههایحوالهفورم : 13 –م –فورم .182

 :کودها .183

ماکولات،مکافات،کاری،اضافهاجیران،مامورین،معاشاتازقبیلمصارفاتشامل : 21کود .184

.تکفینتجهیزووولسوالان،والیانپولیدسترخوانخرچمسلکی،

طبعاعلانات،پستی،محصولمخابرات،محصولداخلی،سفریهمصارفاتشامل : 22کود .185

جنراتور،نشراتی،،مخابراتیتجهیزاتترمیمونقل،حملوسایطترمیماموال،کرایهکتب،وچاپ

فرنیچر،ها،دعوتدفتر،قرطاسیهوسایط،روغنیاتمحروقات،برق،ورزشی،واترپمپ،کمپیوتر،

تعلیمیموادوخریدکتبآشپزخانه،لوازم

وانرژی،موادبرقواطلاعاتی،نشراتی،تجهیزمخابراتی، ،تجهیزوسایطمصارفاتشامل : 25کود .186

زمینخریدمفروشاتی

پلانیکتحتداشتهدردستسرمایهاندازهبهجویوصرفهرویازمیانهعبارت :اقتصاد .187

.میباشدشدهوسنجیدهمعقولمنظم

حیثبهفروشوخریدسهولتوبرایشدهاختراعسانانتوسطکهاستازجسمعبارت :پول .188

.میشودکاربردهبهشده (رقابت)سیالارزشمقیاستبادلواسط

درعینداردوجودوناکافیقدرکممابهوسرزمیندرمحیطوخدماتیکهاجناساشیاءهمه :ثروت .189

.میشودگفتهشودثروتمیفروشخریدوشاندربینلحاظمیکنندبدیناحساسنیازآنبهمردمحال
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.پولباشدویابهجنسبهدویابیشترازدونفرچهبینازدادوگرفتعبارت :معامله .190

کندبنامشروعوسایرینخدماتی –تجارتیارگانیکراه (کاروبار)آنبهکهپول :سرمایه .191

.میشودیادسرمایه

ایشانوملکیتادارهارگان،یکربوطمکهباارزشواجناساموالامتعه،ازعبارت :دارایی .192

.میباشد

.مفادباشدمقصدکماییبهکهاستهایفعالیتدربرگیرنده :تجارت .193

هایوفعالیتوتفهیموافهامسازیخلاصهثبت،مالی،گیریاندازهازپروسهعبارت :محاسبه .194

.استسازماندریکاقتصادی

.میشودنامیدهبازارپذیردانجامکالاهاوخدماتوفروشخریددرآنکههرشبکه :بازارچیست .195

حکومتیهایواعمارساختماناستخداممصارفاصلیخدماتبودجهازعبارت :عادیبودجه .196

.است

وحاکمیتامنیتمانندزیربیناسازیانکشافیهایپروژهگذاریازسرمایهعبارت :انکشافیبودجه .197

.استقانون

 .باشدعوایدبیشترازمصرفکهاستازحالتعبارت :مازادبودجه .198

 .بیشترازعوایدباشدمصارفکهاستازحالتعبارت :کسربودجه .199

منظورمنفعتبهعامهویامنافعازموقفاستفادهازسوءعبارتفساداداری :چیستفساداداری .200

.میباشدشخصی

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 مرکز خدمات انجنیری و ساختمانی بامیکان.

:تدریس پروگرام های انجنیری

SAB AutoCAD (2d-3d)

SAF Revit 

ETABS 3D max 

Staad PRO Civil 3D 

MS Project Arc GIS 

Staad Foundation Primavera 

:خدمات انجنیری و ساختمانی 

.طرح و اجرای نقشه های ساختمانی

دیزاین و برآورد.

.برق ساختمان

.مشاوره و نظارت در امور ساختمانی

.اجرای قرارداد ها 


