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 مقدمه

هدف از تهیه این طرزالعمل  زاول میباشد. آمریت امور کارکنان پوهنتوناین طرزالعمل شامل راهکارها و رهنمود های لازم برای 
منابع بشری در رابطه به امور کارکنان و رهنمای بخش های اداری و  پوهنتونعبارت است از ارائه معلومات برای همه کارکنان 

موارد در رابطه به مسائل کارکنان در این در صورت عدم پیشبینی بعضی از  ،ر منابع بشریجهت مدیریت بهتر امو پوهنتون 
 .خواهد نمودفیصله در زمینه  رهبری هیئت و یا پوهنتونرئیس عمومی رهنما، 

مسئولین واحد ها و آمرین  ،زاول به شمول شفاخانه های کادری قابل الاجراء میباشد پوهنتوناین طرزالعمل در تمام بخش های 
و نیز مسئولیت  د دار تطبیق این طرزالعمل را بطور کامل مسئولیتامور کارکنان  آمریتبخصوص  پوهنتونبخش های مختلف 

پی این رهنما را در کادارد تا برای همه کارمندان در مورد این طرزالعمل معلومات کافی ارائه نموده و در صورت امکان یک 
 قرار بدهد.اختیار شان 

تغییر و تعدیل میباشد که این کار از جمله صلاحیت های رئیس عمومی پالیسی ها و طرزالعمل های شامل در این رهنما قابل 
 هیئت رهبری میباشد.و  پوهنتون

شرکت های خصوصی تهیه  دولتی و این طرزالعمل در روشنی قوانین کار کشور و به اساس طرزالعمل های سازمان های غیر
 گردیده است.

 ،ادارات مربوطه بیرونی دارایجاد یک فضای کاری خوب بر اساس احترام متقابل میان کارمندان، شرکا و  رب تعهد زاول پوهنتون
بر اساس  آزار و اذیت جمله از اذیت و آزار هر نوع عاری از محیط کاریایجاد و حفظ یک  برای مسئولیت دارند تا مسئولین،

 گرایش جنسی، کار نمایند. یا و، سن جنسیت معلولیت، رنگ، مذهب،، ملیت، نژاد
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 :امور کارکنان پالیسی تدوین هدف

مسلکی، تحکیم قانونیت، ثبات، صداقت بهتر امور  تآبه منظور اجرا زاولاین پالیسی تنظیم قواعد مربوط به سلوك کارکنان پوهنتون 
  .موثریت و مثمریت در وظایف محوله می باشدبلند بردن سطح کیفی اداره، حسابدهی، فردی، بیطرفی، عدم تبعیض، شفافیت،

 :امور کارکنان آمریت دیدگاه
تعهد. مسلکی و باداشتن یک مدیریت نمونه در میان تمام سازمان ها در سطح کشور با داشتن منابع بشری   

 :ماموریت

مدیریت بخش اداری با موثریت پوهنتون، بلند بردن ظرفیت منابع بشری ، جذب افراد مسلکی، به عالی ترین سطح پوهنتونمدیریت 
 .بیشتر و با منابع کمتر

 :پالیسی امور کارکنان اهداف
امروز است که هر دو مولفه مذکور محصول  نظم و موجودیت سیستم در اداره یکی از شاخص های خیلی بارز مدیریت نوین در جهان

 نیز یکی از مجموعه اسناد و مواد پیش بینی شده برای تنظیمامور کارکنان است که پالیسی  پالیسی، طرزالعمل، لایحه، قانون و مقررات
ده و از طرف دیگر کارمندان را پیش بینی کر کارمندان است که از یک طرف چگونگی استخدام تمام پروسه استخدام و پسا استخدام

را پیدا  امور کارکنانتهیه و نشر پالیسی  توفیق آمریت امور کارکنانگردد که خوشبختانه  نظم خاص و معیاری شدن اداره می سبب
 .کرد
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 فصل اول

 استخدام و گزینش
 پالیسی عمومیماده اول: 

زاول کار  پوهنتون تجربه و مهارت های لازم کاری باشند، استخدام مینماید.، بهترین تحصیلات دارای افراد را کهزاول  پوهنتون
استخدام اشخاص در پست های خالی و جدید را با به کارگماشتن افراد از بیرون سازمان و یا ترفیع رتبه و هر طوریکه برای سازمان 

 مناسب تر باشد، انجام می دهد.
اناث ان زاول برای آنکه بتواند نابرابری های جنسیتی در تمامی سطوح را تا جای ممکن برطرف نماید، به استخدام کاندید نپوهنتو

مربوطه تمام روند استخدام را مدیریت  بخش هایدر مشورت با  آمریت امور کارکناندارای شایستگی یکسان ارجحیت خواهد داد. 
 خواهد کرد.

پروسه انتخاب شفاف و مستند خواهد بود و اسناد مربوطه به شکل مناسب حفظ و نگهداری خواهد شد. در استخدام به توابع افغانستان 
اما منوط به طی  پوهنتونشود. با این حال، استخدام توابع خارجی )غیر از افغان ها( باید از صلاحیت های هیئت رهبری میاولویت داده 

 ت و الزامات قانونی در افغانستان باشد.شدن تمامی تشریفا

 پوهنتون اداری کارمندان استخدامروند ماده دوم: 

 توسط کمیته تقرر و انفکاك نیاز مندی منابع بشری، تعیین معیار های استخدام و ترتیب لایحه وظایف بست مورد نظرتشخیص   -１

 .ریاست عمومی پوهنتون تهیه و ترتیب فورم و محتویات اعلان بست مورد نظر جهت تائید مقام -２

و همچنان  پوهنتون یبسایتو ، سایت های معتبر کاریابی وپوهنتونطریق صفحه رسمی  ازبه اعلان گذاشتن بست مورد نظر  -３
 .توزیع و دریافت فورمه های درخواستی به شکل حضوری

 کمیته تقرر انفکاك پوهنتون.آمریت امور کارکنان پوهنتون جهت برسی در توسط نمودن اسناد های متقاضیان  لانگ لیست -４

 پوهنتون. شارت لیست متقاضیان توسط کمیته یا بورد تعییناتبرسی اسناد تحصیلی و سوابق کاری متقاضیان یا  -５

 اخذ امتحان تحریری از شارت لیست شده گان توسط نماینده که از طرف کمیته معرفی گردیده است.  -６

 گان توسط اعضای کمیته. اخذ امتحان تقریری یا )مصاحبه( از انتخاب شده  -７

 ارزیابی نهایی یا نمره دهی توسط کمیته. -８

، تعهد نامه، فورم تثبت فراغت و مکتوب جواز فورم های صحی، جنایی، ضمانتطی مراحل نهایی استخدام کاندید موفق ) -９
 ( جهت تکمیل اسناد.کار

 .کارکنان پوهنتونتوسط آمریت امور پوهنتون کاندید موفق را به ریاست عمومی  منظوریپیشنهاد  -１０

 به کاندید برنده شده.کارت هویت و اخذ امور کارکنانتوسط آمریت  پوهنتونسیستم دیتابیس  و ثبتقراداد عقد  -１１
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 فرایند استخدام:

 

 

 

 

 

 

 ردیف بندی کارکنانماده سوم: 

 :اصطلاحات آتی در این طرزالعمل دارای مفاهیم ذیل می باشد

 زاول می باشد. پوهنتوندوم  وشامل کارکنان بست های اول  "ب"ردیف  -1

 زاول می باشد. پوهنتونچهارم  سوم، شامل کارکنان بست های ، "ج"ردیف  -2

 .زاول می باشد پنجم و ششم پوهنتونشامل کارکنان بست های  "د"ردیف  -3

 .زاول می باشد هفتم و هشتم پوهنتونشامل کارکنان بست های  "ه"ردیف  -4

امتحان جمعی: امتحان رقابتی اختصاصی است که از متقاضیان واجد شرایط شمول در خدمات ملکی به صورت همگانی اخذ  -5

 میگردد.

در اجرای وظایف یک شغل است که به منظور تشخیص  امتحان عملی: ارزشیابی میزان مهارت ها وتوانایی های متقاضی -6

 یرد.صلاحیت ها ورود به شغل و تعیین درجه انجام میگ

مهارت : حداقل هماهنگی بین ذهن وجسم برای رسیدن به یک توانمندی یا شایستگی که معمولآ به مهارت عملی ارجاع می  -7

 شود را بیان می نماید .

در نتیجه امتحان تحریری وتقریری توسط متقاضی کسب می بوده که درصد از مجموع نمرات  60نمره معیاری: حد اقل  -8

 گردد.

تشخیص نیاز 
 مندی

تهیه فورم و 
 محتویات اعلان

به اعلان 
 سپردن بست

لانگ لیست 
 متقاضیان

ارزیابی اسناد 
 متقاضیان

لیست شارت 
 متقاضیان

امتحان 
 تقریری

امتحان تحریری 
 یا مصاحبه

ارزیابی نهایی 
 یا نمره دهی

طی مراحل فورمه 
 های استخدام

پشنهاد منظوری 
 و عقد قرارداد
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نمره اضافی که جهت تقویت حضور زنان برای متقاضیان قشر اناث درمرحله ارزیابی امتحان  5نمره امتیازی: عبارت است از  -9

 .تحریری داده می شود، نمره امتیازی دربست های تخصصی قابل محاسبه نیست

 طبقه بندی کارمندان :چهارمماده 
 :مینمایدزاول کارمندان را به کتگوری های ذیل تقسیم  پوهنتون

ساعت  40 بطور منظمرسانیده باشند و   اتمامرا موفقانه به  دوره ازمایشی دو یا سه ماهه خویشهستند که  یکارمندان :دایمی -１
 سال نباشد. از سهدر هفته کار نمایند و مدت قرارداد شان کمتر 

مه مشخص ساعتوار، روزانه و یا هفته وار برای انجام کار خاصی چون تدریس حکسانی هستند که در مقابل حق الز بالمقطع: -２
 برخوردار نمی باشند. پوهنتوناستخدام میگردند. معاش ماهوار ندارند و از سایر امتیازات دیگری 

 امور کارکنان پوهنتون: مکلفیت های آمریت پنجمماده 
 . پوهنتونمطالبه معلومات وتحلیل وضعیت بست های خالی تمام شعبات  -1

 ارزیابی تشکیل شعبات به منظور طی مراحل روند استخدام . دریافت و -2

 .ی.نشر اعلان بست های خال ترتیب و -3

 ترتیب فهرست متقاضیان . -4

 تعینات یا هم تقرر انفکاكمدیریت کمیته  ایجاد و -5

 تشخیص متقاضیان موفق . -6

 . پوهنتونمتقاضیان موفق جهت اخذ منظوری به مقام ریاست پیشنهاد  -7

 معرفی متقاضیان موفق به شعبات مربوطه جهت احراز بست . -8

 تدویربرنامه های آموزشی مقدماتی برای متقاضیانی که جدیدأ احراز بست نموده اند. -9

 مراحل مختلف استخدام مطابق طرزالعمل . رسیدگی به شکایات در -10

 ای شناسایی افراد واجد شرایط:: جستجو برماده ششم

گردد. میهای تبلیغاتی چون اکبر اعلام   رسمی زاول و سایت ست ها به عموم مردم از طریق سایتب این است که  پوهنتونپالیسی  -1
 میباشد.آمریت امور کارکنان  این کار از جمله وظایف
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 کمبودات را لیست نموده و بعد از تاییدی پوهنتونمطابق ساختار تشکیلاتی امور کارکنان  آمریت ،در قسمت جذب کارمند -2
 به اعلان میسپارد.  پوهنتونریاست  معاونیت اداری و

طی  رسمامعاونیت علمی  سنجی نموده و بعد از تاییدی نیاز آمریت اساتیدو  در قسمت جذب اساتید ریاست های فاکولته ها -3
 پوهنتونبعد از تاییدی معاونیت اداری و ریاست ر کارکنان آمریت امودرخواست نموده و آمریت امور کارکنان از  مکتوب

 علان میگزارد.بست استاد را به ا
 وری کند و در دوسیه جدا گانه نگهداری نماید.آها را در هر زمان جمع  ویمیتواند سی آمریت امور کارکنان  -4

 اعلان بست:: هفتمماده 
بست را به اعلان میگزارد و ورق تاییدی برای اعلان بست را امور کارکنان  آمریت پوهنتونبعد از تاییدی معاونیت اداری و ریاست 

 در دوسیه کارمند جدید که استخدام میشود میگذارد.

 محتویات اعلانماده هشتم: 

 شامل موضوعات ذیل می باشد اعلان بست ها به زبان های دری ویا پشتو ترتیب و

 شعبه مربوطه .یا  دارهعنوان وموقعیت بست با ذکر جزئیات دقیق درمورد ا -１

فشرده لایحه وظایف با ذکر هدف ، حدود صلاحیت ها، مسؤولیت ها ، وظایف اساسی بست ، درجه تحصیل وتجربه لازم برای  -２

 .احراز بست

 .وظایفمهارت ها وسایر شرایط لازم درمطابقت با نیازمندی های درج شده در لایحه  -３

 .آدرس تسلیم دهی آنمرجع دریافت فورم درخواستی، شیوه دریافت و  -４

 .محل اعلان -５

 .اریخ شروع وختم اعلانت -６

 1ضمیمه فورم اعلان بست 

ست جدید در ابعاد قابلیت، مهارت، بکه الزامات  ست اعلان شده درخواست بدهد بشرطیبیک کارمند داخلی نیز می تواند برای 
 توصیه مدیر مربوطه درخواست خواهد داد.شایستگی و تجربه را برآورده نماید. در چنین مواردی، شخص به سفارش و 
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 : مدت اعلاننهماده م
 صورت میگیرد. روز کاری 10تمام بست ها به مدت اعلان  -1

واجد شرایط از شرکت در  متقاضی ی از دودریافت نگردد  یا یک واجد شرایط متقاضیحد اقل سه  هرگاه درختم اعلان بست -2

انات موفق به کسب نمره معیاری نشود بست به حیک از متقاضیان در نتیجه امتو یا هیچ امتحان تحریری رقابتی خوداری نماید 

 اعلان مجدد سپرده میشود.

 روز کاری بوده وحفظ حقوق متقاضی واجد شرایط از دور قبلی در این مرحله قابل رعایت می باشد. 7 معیاد اعلان مجدد -3

مکلف است در  تقرر انفکاكدرصورتی که بعد از اعلان دوم ، باز هم هیچ متقاضی واجد شرایط دریافت نگردد ، کمیته  -4

بست را  هماهنگی با مسؤلین ذیصلاح اداره معیارها وشرایط استخدام بست مورد نظر را باتوجه به وضعیت بازار کار تعدیل و

 .روز کاری به اعلان بسپارد 10برای مدت 

 توزیع و دریافت فورم های درخواستی  : دهمه ماد
نظر به ماهیت بست و شرایط استخدام آن می تواند به شکل حضوری ، آنلاین و یا در موارد استثنایی  توزیع فورم درخواستی -1

 ترکیبی از هر دو سیستم باشد.

 .میگرددتوزیع  آمریت امور کارکناناز جانب فورم درخواستی  -2

 فورم و مسولیت های متقاضیماده یازدهم: اعاده 
 نمایند.به صورت کامل و دقیق خانه پوری  متقاضیان مکلف اند فورم درخواستی را طبق رهنمود -1

ساعت بعد از ختم تاریخ اعلان  24ارایه فورم های آنلاین به مجرد ختم میعاد اعلان و ثبت انفرادی فورم های درخواستی الی  -2

ورم درخواستی مسدود می گردد. پس از تکمیل این میعاد، دریافت فورم درخواستی مسؤول اندراج آخرین ف با ثبت زمان و

 مجاز نمی باشد .
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به ، در محل مصؤن نگهداری می شوندآمریت امور کاکنان از طرف فورم های تکمیل شده ضمن ترتیب دوسیه های مشخص  -3

را ندارد ، مگر اینکه درمورد هدایت کتبی استثنای کارکنان مسؤول هیچ شخص دیگر حق دسترسی به دوسیه های کاندیدان 

 مقامات صالحه وجود داشته باشد.

هر  موصوف در فورم درخواستی توسط متقاضی نادرست وخلاف واقعیت تثبیت گردد، هرگاه اسناد ومعلومات درج شده در -4
 مرحله ای از مراحل استخدام که قرار داشته باشد، از روند رقابت حذف می گردد.

 (2) )ضمیمه درخواستیفورم 

 انتخاب کاندید ها:: دوازدهمماده 
 د که عبارت اند از:مرحله در روند انتخاب وجود دار پنج

 های متقاضیان.وری و ارزیابی خلص سوانح آجمع  •

 متقاضیان. )لست طویل( تهیه لانگ لیست •

 متقاضیان. ارزیابی اسناد تحصیلی •

 متقاضیان. )لست کوتاه( تهیه شارت لیست •

 از متقاضیان. امتحان تحریری •

 از متقاضیان.مصاحیه حضوری امتحان تقریری یا  •

 میشود. انجاموزارت تحصیلات عالی  "لایحه جذب کادر های علمی"جذب کادری های علمی مطابق  •
کیمته استخدام از سوی  ست کاندید ها و اسناد آنهای، خلص سوانح افراد علاقمند را جمع آوری نمود لآمریت امور کارکنانبعد ازینکه 

 .میشودیابی زتهیه شده ار چک لیست مطابقیا تقرر انفکاك 

 (3چک لیست ضمیمه )

 برای انتخاب کاندید ها: )استخدام( تقرر و انفکاک میتهک جلسه: سیزدهماده م
 اداری ومعاون مالی و ، و تدریسی علمیامور  معاون، امور کارکنان ، آمرپوهنتونرئیس متشکل از  کمیته تقرر و انفکاك که -1

می باشد، یک نفر نظر به لزوم دید ریاست و کارمندان آمریت امور کارکنان به عنوان منشی از  نفر  ، یکامور محصلانمعاون 
 اعضاء جلسه دایر می کنند.  ٪ ۵۰با حضور حداقل 

 ارسال گردد.کنان آمریت امور کاراضافه نمودن افراد در مرحله مصاحبه از سوی ریاست طی مکتوب رسمی به  -2

 میباشد. تقرر و انفکاكریس کمیته  ت علمیمعاونی ب اساتیددر قسمت جذ -3
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 ه استخدامکمیتوظایف ماده چهاردهم: 
 متقاضیان. تهیه شارت لست -１
طرح و انتخاب سولات با در نظر داشت لایحه وظایف در روز امتحان و فی المجلس از بانک سولات و یا منبع معتبر صورت  -２

 شود.گرفته 

 کلید جوابات را در عین مجلس سوال سازی و از آن منحیث معیار نمره دهی استفاده میکند. ترتیب -３

 و ارسال آن به آمریت امور کارکنان جهت تسهیل بخشیدن.مصاحبه دقیق زمان و تاریخ تعیین  -４
 مصاحبه.درخواست برای  جهت  آمریت امور کارکناندهی پارچه های امتحان و ارسال آن به نمره  -５

 به ضروریات بست. و نظرمصاحبه تهیه و ترتیب فورم  -６

 .متقاضیان از  مصاحبهگرفتن  -７
 (4)ضمیمه مصاحبه  فورم

 لانگ لیست و شارت لیست:: پانزدهمه ماد
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      آمریت امور کارکنانروز لانگ لیست از سوی  5مدت اعلان بست به پایان رسید در مدت بعد از آنکه  -1

 .تهیه میشود

 لانگ لیست نظر به چک لیست تهیه شده و مرور خلص سوانح صورت میگیرد. -2

جهت اخذ امتحان توسط آمریت امور کارکنان خواسته شارت لست گردیده  تقرر و انفکاك توسط کمیته لانگ لیست زبعد ا -3
 میشود

 : امتحان تحریری و مصاحبه:شانزده هماده م

نمره  50نمر از مجموع  25معیار نمره کامیابی در امتحان تحریری نمره میباشد حد اقل  50مجموع نمرات امتحان تحریری  -1
 نمره میباشد. 50د و نمرات امتحان تقریری میباش

انتخاب سولات امتحان تحریری میتواند به صورت چند گزینه ای، تشریحی و یا تلفیقی از هر دو باشد که به شکل زیر طرح و  -2
 میگردد.

نمره  50سوال طرح و انتخاب خواهد شد که مجموع نمرات آن  100الف در صورت که تمام سولات چند گزینه ای باشد  -3
 میگردد.

نمره بوده که  10سوال طرح و انتخاب میگردد که هر سوال حایز  5ب: در صورتی که تمام سوالات به صورت تشریحی باشد  -4
فیصد سوالات مطرح شده باید از موضوعات مهم و کلیدی مدیریتی  20این صورت حد اقل  نمره میباشد در 50مجموع آن 

 و مبتنی بر مهارت بوده که به شکل تحلیلی مرتبط به دانش مسکلی وظیفه مربوط باشد.
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ی سوال به شکل چند گزینه ا 80در صورت که سوالات بخشی از سوالات چند گزینه ای و بخشی از تشریحی باشد حد اکثر  -5
و حد اکثر یک سوال به شکل تشریحی مطابق لایحه وظیفه میباشد در این حالت مجموع سوالات چند گزینه ای نمی تواند 

 نمره باشد. 10نمره و مجموع نمرات سوالات تشریحی بشتر از  40بیشتر از 

 محاسبه میباشد.نمرات امتحان تحریری در مرحله مصاحبه قابل  -6

دقیقه در  45و مدت زمان امتحان تقریری یا مصاحبه حد اقل  دقیقه  60ی هر متقاضی حد اقل مدت زمان امتحان تحریری برا -7
 .نظر گرفته میشود.

حبه گردند مشروط هر گاه تعداد متقاضیان در یک بست پنج و کمتر از پنج تن باشد میتوانند به صورت مستقیم شامل مرحله مصا -8
 تحریری را کسب نمایند.نمره از مجموع نمرات  25بر اینکه حداقل 

مصاحبه می باشد  شامل امتحان عملی و "د"بست های ردیف  مصاحبه و شامل امتحان تحریری و "ب،ج"بست های ردیف  -9
 که هر دو امتحان به منظور تشخیص و انتخاب متقاضی برتر از تمامی متقاضیان واجد شرایط اخذ می گردد.

سؤالات تحریری ویک سؤال از جمله سؤالات تقریری می تواند به زبان درصورت نیازمندی وظیفه ، یک سؤال از جمله  -10
  مطرح گرددخارجی  

 قبل از آغاز امتحان تمام متقاضیان قرنطین گردیده و هریک از اعضای کمیته فورم حاضری کاندیدان را تکمیل می نمایند -11

 رئیس کمیته ملاحظه شد می گردد.نتایج نهایی آن از جانب  امضاء و کمیتهق امتحان رقابتی توسط اعضای اورا -12

روز قبل از  2یا مصاحبه، با درنظر داشت فاصله راه حد اقل  تمام متقاضیان واجد شرایط برای اشتراك در امتحان تحریری و -13
 تاریخ شروع امتحان ، از پروسه مطلع و به امتحان دعوت می گردند. اطلاع رسانی به متقاضیان از طریق تیلیفون و ایمیل به خود

 .صورت میگیرد آمریت امور کارکنانتوسط شخص ویا شخص ارتباطی وی 

 یا مصاحبه برای متقاضی مشخص می گردد. محل دقیق امتحان تحریری و در موقع اطلاع رسانی، تاریخ دقیق، زمان و -14

تهیه شده نمره دهی تهیه میشود و نظر به فورم تقرر و انفکاك فورم یک روز قبل از مصاحبه از سوی کمیته  ،برای مصاحبه -15
 صورت میگیرد.

 سوال بوده که مطابق لایحه وظایف و نیاز مندی ها طرح ترتیب میگردد. 5مصاحبه شامل  -16

 اعضای کمیته نمره دهی میشود.صورت جداگانه و مستقلانه از سوی  اعطایی نمره در جریان مصاحبه به -17

نمره نهایی اوسط نمرات  نات تفاوت وجود داشته باشد صورت که بین نمرات داده شده اعضای کمیته در هریک از امتحادر -18
 شناخته میشود.

 اظهارات کاندیداندر اثنای مصاحبه توسط منشی کمیته در فورم مربوطه ثبت میگردد. -19
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 منشی کمیته اسناد ذیل را حد اکثر یک ساعت قبل از شروع امتحان تقریری )مصاحبه( به دسترس کمیته قرار میدهد: -20

 های متقاضیان واجد شرایط مصاحبه.حاضری و دوسیه  -

 لیست مختصر متقاضیان واجد شرایط. -

 اسناد و نتایج امتحان تحریری. -

 فورم تضاد منافع و جدول ها مورد استفاده در این مرحله. -

 و کاندیدان ریزرف:  انتخاب و منظوری نهایی :هفده هم  ماده
به  آمریت امور کارکنانواجد شرایط طی مکتوب رسمی از سوی ان بعد از آنکه امتحان تحریری و مصاحبه تمام شد کاندید -1

 ارسال میگردد. ریاست پوهنتون

 در انتخاب نهایی باید هیچ گونه مشکل قانونی وجود نداشته باشد. -2

 .مینماید اخذ پوهنتونریاست از   عقد قرار داد متقاضی انتخاب شده را رسما منظوری آمریت امور کارکنان -3

اعتبار  الاتر، نتوانند تقرر حاصل نمایندبا نمرات ب کاندیدان /اکامیابی را اخذ ولی به دلیل موجودیت کاندیدمتقاضیان که نمره  -4
 از تاریخ اعلان نتایج نهایی الی مدت شش ماه منحیث کاندید ریزرف شناخته می شوند.

درج گردیده و امریت امور کارکنان معلومات ریزرفی به تفکیک بست ها و به ترتیب نمرات کسب شده در دیتابیس آمریت  -5
بعد از طی مراحل  کیمته استخدامته نشده باشد، ازجانب دربست های خالی مشابه ، معادل وپایین تر که به اعلان رقابتی گذاش

 قانونی معرفی شده می توانند.

 ل گردد.روز تکمی 45اعلان بست الا انتخاب و منظوری نهایی باید در مدت  تاریخاز  متقاضیاستخدام  -6

متقاضیان نمره داده شده و بعد از تاییدی معاونیت علمی و منظوری ریاست به  به بعد از ارایه کانفرانس برای جذب اساتید -7
 استادان جهت عقد قرار داد معرفی میشوند. آمریت
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 فصل دوم

 قرار داد
 با کارمندان عقد قرارداد: هژده هماده م
را در مدت هفت  آنرا به متقاضی انتخاب شده تسلیم نموده و متقاضی  پوهنتونفورمه های مورد ضرورت  آمریت امور کارکنان -1

 باز گرداند. آمریت امور کارکنانروز باید دوباره به 

 قرار میگرد.ارزیابی  آمریت امور کارکنان مورد فورمه ها از جانب  -2

طلب میتواند پروسه را توقف داده و شخص ریزرف را  کارکنا آمریت اموردر صورت بروز مشکل در یکی از پروسه های فوق  -3
 کند.

با ایشان  و طی مراحل اسناد ها و فورمه های مورد ضرورت پوهنتون توسط ریاست پوهنتون بعد از انتخاب و منظوری نهایی -4
 گیرد.میصورت  عقد قرارداد

 متقاضی کامیاب شده شرح میدهد.تمام لایحه وظایف و شرایط کاری بست را برای آمریت امور کارکنان  -5

ترتیب نموده در سه کاپی که ضمیمه این رهنمود میباشد،  پوهنتونقرارداد معیاری  فارمتبا استفاده از  آمریت امور کارکنان -6
که یک کاپی درج سوانح کارمند، یک کاپی در  آماده میسازد پوهنتونجهت امضاء از طرف کارمند جدید و رئیس اصلی 

 اختیار کارمند و یک کاپی به وزارت محترم کار امور اجتماعی.

قرارداد ها معمولا برای مدت یکسال تهیه میگردد که در  ختم معیاد قرارداد با در نظرداشت کارکر هر کارمند قابل تمدید  -7
 میباشد. 

بخش های پوهنتون طی مکتوب رسمی جهت اجراآت کارمندان جدیدالتقرر را به  آمریت امور کارکنانبعد از عقد قرار داد  -8
 معرفی می نماید.

 استادان صورت میگیرد. آمریتتوسط قرار داد با استادان  عقد -9

جهت عقد قرارداد  وی را استادان به استاد کامیاب شده به تماس شده  آمریت، پوهنتونبعد از تاییدی معاونیت علمی و ریاست  -10
 طلبد. به دفتر می

 استادان ارزیابی شده و در دوسیه نگهداری میشود. آمریتام سوابق و اسناد استاد از طرف قبل از عقد قرار داد تم -11

آمریت امور کارکنان به  پوهنتوناستادان معاش و امتیازات استاد را تعیین نموده و بعد از تاییدی معاونیت علمی و ریاست  آمریت -12
 با یک کاپی قرارداد خط ارسال میدارد.

 (5ضمیمه ) قرارداد
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 : مستند سازی روند استخدام:نزده هم ماده
 یل است مستند سازی نموده و در دوسیه کارمند میگزارد.و قرار داد را که شامل موارد ذ روند استخدام آمریت امور کارکنان

 .ست و مرجع اعلانببه اعلان سپرده شدن ورق تاییدی  -１

 .فورمه درخواستی متقاضی -２

 .استخدام تقرر انفکاك و یا کمیتهدر یا لانگ لیست مکتوب تشکیل شدن -３

 .شارت لیست نمودن کاندید ها برایچک لیست تهیه شده  -４

 .پارچه امتحان تحریری -５

 یا امتحان تقریری. فورم مصاحبه -６

 .لایحه وظایف -７

 .قرارداد خط -８

 خلص سوانح. -９

 اسناد تحصیلی. -１０

 تذکره. -１１

 تجارب کاری. -１２

 (6)ضمیمه  تعهد نامه -１３

 (7)ضمیمه  صحی استعلام -１４

 (8)ضمیمه  جناییاستعلام   -１５

 (9) ضمیمه  تضمین خط -１６

 .(TIN)تشخیصیه مالی  فورم -１７

 .جواز کارمکتوب  -１８

 (10) ضمیمه فورم تثبت فراغت -１９

 ها. فورمه ارزیابی -２０

 تقدیر نامه ها و تحسین نامه ها. -２１

 (11) ضمیمهچک لیست مستند سازی  -２２

نیز نگهداری  آن در آمریت منابع بشریاستادان بوده و یک کاپی  آمریتدر قسمت استادان تمام این موارد در دوسیه استادان در  -２３
 میشود.
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 وطه شانبو بست مر پوهنتونو آشناسازی کارمندان جدید در رابطه با  آموزش: بیستمده ما

دریافت نماید.   پوهنتونو  خویشآموزش های مقدماتی در باره وظیفه  کارمند جدید بعد از استخدام و قبل از آغاز کار بایدهر  -1
و تشریح نقش آن در اداره میباشد، به  پوهنتونچنین برنامه های آموزشی که عمدتا به هدف آشناسازی افراد جدیدالشمول با 

 ترتیب و پیشبرده میشود. امور کارکنانشکل مشترك توسط آمر مربوطه کارمند جدید و بخش 
 .کارمند جدید آموزش میبیند آمریت امور کارکناناز عقد قرار داد به مدت هفت روز از طرف بخش مربوطه و یا  بعد -2

 (12ضمیمه ) فورم آموزش کارمندان جدید 

 یفاوظ : لایحهمبیست ویکاده م
به صورت و لایحه وظایف  باها، وظایف، صلاحیت ها و چگونگی گزارش دهی توسط آمر مربوطه و بخش اداری  مسولیتهمه  -1

 شود.می قرار داده آمریت امور کارکنا کتبی به دسترس کارمندان در هنگام عقد قرار داد در حضور 
مثل قرارداد کار  التقرر کارمند جدید،کار  آغازدر و به دو کاپی اصلی تهیه شده و   لایحه وظایف جز مهم قرارداد کار بوده -2

 گردد.می  ءامضاتوسط طرفین 
 .گذاشته شود. کارمند کاپی اصلی لایحه وظایف به کارمند داده شود و کاپی دیگر آن در دوسیه شخصییک  -3

 

 کار کارمندانارزیابی : مبیست و دوماده 

کارکن جدید التقرر بست های هشتم هفتم بعد از سپری نمودن مدت سه ماه از تاریخ استخدام  اجراآت دوره آزمایشی: -1
اجراآت مامورین جدید التقرر توسط اداره مربوط طور آزمایشی ارزیابی میگردد. در صورت عدم موافقت قرارداد فسخ میگردد. 

طور آزمایشی توسط اداره مربوط ارزیابی میگردد.  بست های ششم الی اول بعد از سپری نمودن مدت شش ماه از تاریخ تقرر،
 در صورت عدم موافقت اداره می تواند آنها را به پروگرام های آموزشی داخل ارتقای ظرفیت معرفی نماید

 (13ضمیمه ) دوره آزمایشی فورم ارزیابی 

زاول اعتقاد بر روند ارزیابی از کارکردگی کارمندان که عامل مهم انکشاف مسلکی ایشان میگردد، دارد. علاوه  پوهنتون سالانه: -2
بر این صحبت با کارمندان در ختم سال و دادن بازتاب برای آنها زمینه رشد آنها را فراهم میسازد.  کارمندان قبل از ختم قرارداد 

آمرین مربوطه شان صورت گرفته است، دریافت آمریت امور کارکنان و ان را که توسطسالانه شان گزارش ارزیابی سالانه ایش
 خواهند نمود. این بازنگری شامل ارزیابی کارمند در ارتباط اهداف تعیین شده قبلی کار براساس لایحه وظایف میباشد.

  (14) ضمیمه  فورم ارزیابی سالانه

 بعد از ارزیابی کارمند: آمریت امور کارکنانتصمیم : ومو س اده بیستم
 توسط یک مکتوب ارایه میشود. پوهنتونبه ریاست  و معاونیت اداری آمریت امور کارکنانبعد از ارزیابی نتیجه ارزیابی توسط  -1

 مالی راپور میدهد.آمریت مالی به قدم مطابق پالیسی ترفیع و ارتقا  امریت امور کارکنان، پوهنتون بعد از تایید ریاست -2
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 فصل سوم

 خدمت )کار(شرایط امتیازات و 
 حقوق و امتیازات: چهارمماده بیست و 

 پوهنتوندر تعین حقوق برای کارمندان میگردد.  تعیینرهبری و بست مربوطه  تأهیتوسط  پوهنتونان حقوق و امتیازات کارمند
عمدتا  .ته خواهد شدنیز در نظر گرف  محلی کار های مارکیتچون تجارب و تحصیلات هر فرد و حقوق مروج در  شاخص های

گردیده و سالانه قابل تعدیل و منظور تهیه  هیئت امناء پوهنتونمعاشات کارمندان به اساس لایحه منظور شده معاشات که قبلا از طرف 
 و تغییرخواهد بود، تعین و قابل اجرا میباشد.

 : مکلفیت تدریس  پنجمماده بیست و 
 نظر به بندهای ذیل می باشند:بصورت رایگان در صورت که علاقمند تدریس باشند، مکلف به تدریس  پوهنتونتمام کارمندان اداری 

 کریدیت 10مکلف به تدریس  1بست  .1

 کریدیت 8مکلف به تدریس  2بست  .2

 کریدیت 8مکلف به تدریس  3بست  .3

 کریدیت 4مکلف به تدریس  4بست  .4
 معاشاتاجرای : ششمماده بیست و 

در  ریاست پوهنتونو منظوری که از طرف آمریت امور کارکنان حاضری راپور به اساس  معاشات کارمندانحقوق و تمامی  -1
منظور شده از جانب مواصلت راپور حاضری  روز بعد از 5مالی در مدت آمریت  مالی گزارش میشودآمریت ماه به  25تاریخ 

 کارمندان واریز مینماید.ب بانکی معاشات را نقدا و یا در حسا آمریت امور کارکنان
 سایر امتیازات هرگاه موجود باشد باید شامل راپور معاشات ماهانه گردیده و با معاش کارمند یکجا اجرا گردد. -2

 استادان جهت ارزیابی ارسال میدارد. آمریت ماه حساب نموده و به  25مدیریت های تدریسی حاضری استادان را در تاریخ  -3

بعد از منظوری معاونیت علمی و ریاست  ادان را محاسبه نموده و جدول معاش استادان را ترتیباستادان معاش است آمریت  -4
 .آمریت مالی اجراآت خویش را انجام میدهد ارسال میدارد آمریت مالی به  پوهنتون

الزحمه در صورت که کارمندان اداری و اکادمیک خلاف لایحه و مقررات وزارت تحصیلات عالی تدریس نمایند شامل حق  -5
 نمی گردد.

 ازدیاد حقوق ماهوار کارمند کسر و: هفتمماده بیست و 
 ید:آبوجود تواند  میکارمند به اساس  موارد  ذیل  کسر و ازدیاد در حقوق ماهوار
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در صورت که کارمند به رخصتی بدون معاش رفته باشد بعد از حضور دوباره به تعداد روز های رخصتی  )معاشرخصتی بدون  -1
 .مالی گزارش میدهد( به آمریت  معاش کارمند را محاسبه نموده بهآمریت امور کارکنان معاش کارمند کسر میابد 

در اخیر  آمریت منابع بشریحاضری می نماید  )در صورتیکه کارمند بدون اطلاع در وظیفه غیر بدون عذر موجه غیر حاضری -2
 .(میگردد ماه روز های غیر حاضر را محاسبه نموده و معاش کارمند کسر

 .ترفیع و تنزیل، بست تغییرافزایش و کاهش معاش در صورت  -3

 استادان بوده و نظر به قرارداد و پالیسی کار استادان صورت میگیرد. آمریتکسر و یا ازدیاد معاش استادان از صلاحیت های  -4

 : حاضریهشتمماده بیست و 
 در شروع سال تهیه و ترتیب میگردد.آمریت امور کارکنان حاضری ماهوار توسط  -1
 نمایند. یا فنگر همه کارمندان مکلف اند تا بطور منظم حاضری شانرا دو مرتبه در روز )ورود و خروج( امضاء -2

نکردن مکرر یک کارمند ولو که در  یا فنگر کنترول میشود و در صورت امضاء آمریت امور کارکنانحاضری روزانه از طرف  -3
 وظیفه اش حاضر هم باشد، خانه حاضری وی قید شده و روز های غیابت از معاش اش کسر خواهد شد.

 ختم وقت کاری حاضر باشند. الیحاضر بوده و  پوهنتونر باید در وقت معین د پوهنتونکارمندان وتمام اساتید دایمی  -4
را دارا می باشد همچنان اساتید دایمی مکلفیت امضا را در حاضری کارمندان که  یت حاضری اساتیدمدیریت تدریسی مسئول -5

 تهیه شده است نیز دارا میباشند. آمریت امور کارکنانتوسط 

 کارمندان، و استادان دایمی یکجا میباشد. و در یک محل امضا میگردد.، پوهنتونحاضری عموم کارمندان به شمول روسای  -6

 .میباشدمسئول عمومی حاضری  آمریت امور کارکنان -7
آمریت و منظوری  آمر مستقیم کارمنددریافت میگردد و بعد از موافقه  آمریت امور کارکنانکه از  استفاده از فورم رخصتی -8

 یرد.گمیویا ریاست عمومی صورت  امور کارکنان

 (15) ضمیمه  رخصتیفورم 

 : مالیات برعایداتنهمو  ماده بیست

 معاش و سایر حقوقمحاسبه شده )طبق جدول و فورمول مالیات بر عایدات وزارت مالیه( از  معینمطابق قانون مالیات کشور یک مبلغ 
 .گرددمیگردیده و بطور منظم به وزارت محترم مالیه در اخیر هر ماه پرداخت کارمند به خاطر پرداخت مالیه وضع 

 : معاش پیشکیسی ومماده 
 عمومی پوهنتون.ریاست مگر در صورت لزوم دید به کارمندان پرداخته نمی شود  پیشکی معاش
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 : سفرخرچسی و یکماده 
و شب را  سفر میکنداش  کارمحل دورتر از اداره  رسمیکارهای  انجام به منظور کهنعده کارمندان پرداخته میشود آبرای  خرچ سفر

مصارف دیگری ترانسپورت و  جای بود وباش، . پرداخت سفریه طبق معمول برای مصارف غذا،سپری نماید خویشبیرون از منزل 
 در نظرداشت بودیجه زاول و با پوهنتونبه اساس پالیسی  و پوهنتونریاست  توسط خرچسفر مبلغ. اندازه و میباشداجرا  شخصی قابل

 .که قابل تعدیل و تغییر میباشد تعیین میگرددموجود 

 ، ارتقاء و افزود معاشاتترفیع: سی و دوماده 
 :گرددکارمندان باید طبق شرایط ذیل اجرا  ارتقاءست بلندتر، حقوق یک کارمند نیز افزایش یافته میتواند. ببه  ءدر صورت ارتقا

 کارمند. کارکرد سالانهبه اساس ارزیابی  قدم ارتقاء -1

 یک سال کاری در نظر گرفته شود. حد اقل قدم فاصله بین هر ارتقا -2

 کارمند بعد از ارزیابی سالانه و تاییدی ریاست صورت میگیرد.قدم ارتقا  -3

 سالانه دارد. افزود معاشات کارمندان بستگی به ترفیعات، ارتقاء، تغییرات عمده در لایحه معاشات و افزود عمومی -4

 ساعات رسمی کار: و سهسی ماده 
 .طبق قانون وزرات کار و امور اجتماعی میباشد پنجشنبهمعمول از روز شنبه الی طبق  پوهنتونروزهای کاری  -1
 قابل تغییر میباشد.طبق قانونکار و امور اجتماعی شروع و ختم ساعات کاری رسمی در ایام روزهای تابستان و زمستان  -2
 .میشوندها یا اوقات مختلف به کار گماشته  بعضی موارد طبق ضرورت کارمندان در شفت در -3
آمریت امور ، در اینصورت باید موضوع را به برودبیرون  از دفتر در صورتیکه کارمند در ساعات رسمی کار نظر به ضرورت -4

 اطلاع دهد.کارکنان 
 .میباشدساعت  40در مجموع  پوهنتون هفته کاری برای کارمندان  -5

 

 اضافه کاری: چهار و ماده سی
اقع ضرورت در مو پوهنتونست که خارج از ساعات رسمی بوده و نظر به لزوم دید بخش مربوطه و تاییدی ریاست ا اضافه کاریکار

 .به کارمند سپرده میشود

 برای کارمند قابل اجرا میباشد. پوهنتوناضافه کاری با در نظرداشت گزارش بخش مربوطه و تایید ریاست  -1
 به مالی راپور داده میشود. آمریت امور کاکناناضافه کاری تایید شده در اخر ماه با معاش کارمند از طرف  -2
 ساعت بیشتر بوده نمی تواند. 4اضافه کاری در روز های عادی کار از  -3

 .میباشد معاش پرداخت میگرددنظر به محاسبه ساعت وار که درج فورم  (16)ضمیمه  فورم اضافه کاری -4
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 ها رخصتیو  : تعطیلاتپنجماده سی و 
 شند:رخصتی های ذیل میبازاول مستحق  پوهنتونکارمندان 

 و آنرا تطبیق مینماید. افغانستان را رعایت نمودهدولت پوهنتون زاول تمام رخصتی های عمومی  :عمومی رخصتی -1

 سالانه کارمندان باید رخصتیمیباشد. با معاش روز رخصتی (20)در یک سال مستحق  پوهنتوندایمی کارمندان  رخصتی سالانه -2
تا از اخلال در کار جلوگیری بعمل  نمایندو پلان طوری تنظیم شان  مربوطه آمر در هماهنگی بااز آمریت امور کارکنان خود را 

استفاده خویش اگر کسی به رغبت خودش نخواست از رخصتی سالانه ، گرددمیرخصتی های سالانه در همان سال استفاده ، یدآ
نماید و یا تعدادی از روز های رخصتی باقی مانده باشد، به سال بعدی قابل انتقال و اجرا هم از نظر اداری و هم از نظر مالی نمی 

آمریت امور از رخصتی از  بلق روزیک  حد اقل را خویش (رخصتی ) فورم  مکلف هستند تا درخواست نیز کارمندان، باشد
 تسلیم نمایند. آمریت امور کارکناناخذ نموده و بعد از موافقه بخش مربوطه و ریاست عمومی دوباره به  کارکنان

 (11)کارمندان جدید التقرر در نخستین سال کاری خود زمانی از رخصتی سالانه یا تفریحی استفاده نموده میتوانند که مدت  -3
 نموده باشد.ماه در اداره کار 

ضروری با مزد و سایر حقوق و امتیازات رخصتی روز  (10)در یک سال مستحق  پوهنتوندایمی  کارمندان :ضروریرخصتی  -4
( روز قابل اجرا بوده و بیشتر از آن به اساس درخواست کارکن و 3، رخصتی ضروری با ارسال اطلاعیه برای مدت )میباشد

حالات ازدواج، فوت پدر، مادر، برادر، خواهر، همسر، فرزند، خسر، خشو، کاکا، ماما، خاله، موافقه اداره قابل اجرا میباشد، در 
 ( روز به اساس فورم رخصتی اجرا میشود.10عمه، و ولادت طفل، رخصتی ضروری برای مدت )

( روز رخصتی مریضی با مزد و سایر حقوق و امتیازات 20دایمی پوهنتون در یک سال مستحق ) رخصتی مریضی: کارمندان -5
( روز به اساس اطلاعیه کتبی قابل اجرا میباشد هر گاه مریضی کارمندان 5میباشد، رخصتی های مریضی با مزد کارکن الی )

حلی که طبیب موجود نباشد، به تصدیق شواری قریه اعتبار ( روز متوالی ادامه یابد با ارایه تصدیق طبیب صحی و در م5بیشتر از )
 است.

( روز رخصتی ولادی با مزد می باشد که یک ثلث آن قبل از 90رخصتی ولادی: کارمندان دایمی طبقه اناث پوهنتون مستحق ) -6
( 15ر از آن مدت )ولادت و دو ثلث آن بعدی از ولادت قابل اجرا میباشد، در صورت ولادت غیری طبی یا دوگانگی یا بیشت

( روز به اداره مراجعه نماید، 5روز رخصتی بیشتر به وی داده میشود، کارمندان زن مکلف است با اختتمام رخصتی در خلال )
 در غیر ان تارك وظیفه شناخته شده از امتیاز این ماده مستفید شده نمی تواند.

حج یا زیارت اماکن متبرکه در تمام دوره کاری صرف یکبار کارمندان دایمی پوهنتون برای ادای فریضه  رخصتی فریضه حج: -7
 ( روز رخصتی با مزد میباشد.45مدت ) قمستح
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 فصل چهارم

 استعفا

 : درخواست استعفاءششمسی  و ماده 
 .نمایدبه ریاست پوهنتون تقدیم کارمند باید یک ماه قبل از ترك وظیفه استعفای خود را  -1

 فای خود منصرف شود.عروز از تصمیم است ( 15خلال )کارمند میتواند در  -2

( روز در مورد رد یا قبولی آن تصمیم اتخاذ و به کارمند ابلاغ 15این ماده در خلال ) 2اداره بعد از انقضای مدت مندرج فقره  -3
 می نماید در غیر آن استعفای وی قبول شده تلقی میگردد.

 : مکلفیت کارکن مستعفیهفتمماده سی و 
( روز به وظیفه 30ست از تاریخ تقدیم درخواست استعفای الی زمان اتخاذ تصمیم اداره یا انقضای مدت )کارمندان مکلف ا -１

 خویش ادامه دهد.

 اداره مکلف است امور مالی و حسابی کارمند مستعفی را در خلال دو ماه از تاریخ منظوری استعفا تصفیه نماید. -２

 آمریت امور کارکنان. به فورم عدم مسولیت و تسلیمی آن تکمیل -３

 (17)ضمیمه فورم عدم مسولیت 

 : استخدام مجدد مستعفیهشتمماده سی و 
کارمند مستعفی می تواند یک سال بعد از تاریخ منظوری استعفا مجددأ به اساس رقابت، بست را احراز نماید، در ای صورت مدت 

 استعفای به دوره خدمت وی محاسبه نمی گردد.

 ممنوعیت استعفاء:  و نهمماده سی 
 استعفا دهد. خویشنمیتواند قبل از شش ماه اول شروع وظیفه  پوهنتونکارمند دایمی  -4

 کارمند نمی تواند در حالت اظطرار استعفا نماید. -5

 کارمندان نمی توانند به صورت دسته جمعی استعفا دهند. -6

 : ترک وظیفهچهلماده 

ترك نموده و عذر مؤجه ایکه طرف قناعت اداره واقع گردد ارایه کرده نتواند، کارمند که بیش از بیست روز مسلسل وظیفه را  -1
 تارك وظیفه شناخته میشود.

 تارك وظیفه مستعفی شناخته شده ، عواقب استعفاء بر وی تطبیق می گردد. کارمند -2
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ر خود را احراز نماید، در به اساس رقابت ، مجددآ بست مورد نظ دو سال بعد از تاریخ انفصالتارك وظیفه می تواند  کارمند -3
 این صورت مدت انفصال به دوره خدمت وی محاسبه نمی گردد.

 تبدیلی: چهل و یکماده 
 د:موقف اصلی از یک بست به بست مشابه دیگرتبدیل شده می توانن دریکی از موارد ذیل در کارمندان پوهنتون

 تخصص و مهارت رشتوی کار که منتج به بهبود امور اداره گردد. -1
 .موافقه ادارات مربوطه به  ی لایحه وظایف مشابهامبنی بر تبدیلی در بست معادل دار کارمنددرخواست دو  -2
 در بست معادل کمبود دارای لایحه وظایف مشابه و موافقه ادارات مربوطه. کارمنددرخواست  -3

 ریاست عمومی گرفته شود.ان و آمریت امور کارکندر صورت موافقه ادارات مربوطه برای تبدیلی دوکارمند باید تاییدی  -4
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 فصل پنجم

 دسیپلین نظمتعهدات کارمندان و 
 مسلکی برخوردرفتار و : شتمماده سی و ه

زاول متعهد به عملی نمودن سلوك  نیک و رسمی بوده و از تمامی کارمندان خویش تقاضا مینماید تا در روابط با  پوهنتون
روابط کاری دارند، از سلوك و رفتار عالی  پوهنتونهمکاران، مراجعین، ادارات بیرونی، شرکاءِ کاری و همه کسانیکه با این 

متعهد به ایجاد یک محیط کاری سالم و مناسب برای تمامی کارمندان خویش  نپوهنتورسمی و مناسب کار گیرند. همچنان این 
بوده: جایکه همه فعالیت های این اداره برای کارمندان عاری از تعصبات قومی، لسانی، جنسیتی، ملیتی، مذهبی، معلولیتی و انواع 

این اداره نباشد، زیرا تعصب عزت، وقار و شان  دیگر تعصبات ناخوشایند بوده و هیچ نوع تهدید، اذیت و آزار متوجه کارمندان
انسانی را ضربه زده و نمیگذارد تا کارمندان وظایف خویشرا بطور خوب و به شکل یک تیم واحد انجام بدهند. انتظار بر ان میرود 

 پوهنتونبگیرند. این تا کارمندان در روابط خویش با همدیگر و بیرون از موسسه از اخلاق و رفتار شایسته، عالی و مسلکی کار 
 وع عمل زشت و غیر اخلاقی، اذیت و ازار برخاسته از عملکرد کارمندان را تحمل نخواهد کرد.نهیچ 

 مکلف اند تا معیارات و مقررات ذیل را رعایت نموده و به آن جدا عمل نمایند: پوهنتونتمامی کارمندان 
 هم مرتبط اند. با کارمندانیکه کارهای شانهمکاری بین کارمندان در تمامی سطوح اداره بخصوص میان  -1

 .پوهنتونپشیبرد و انجام وظایف به شکل احسن و مطابق به لوایح وظایف، ارزشها، معیارات و مقررات  -2

 متعهد و پابند بودن در مقابل کاریکه برای کارمند سپرده میشود و حاضر بودن به وظیفه. -3

 یاد کردن همکاران، تهدیدهای لفظی، دشنام و سلوك و رفتار نامناسب.خود داری از نام گذاشتن و به نام های نامناسب  -4

خود داری از جنگ و دعوا، نافرمانی از هدایات و اوامر و تهدید نمودن همکاران. چنین موارد غیرقابل قبول و خلاف  -5
 اخراج خواهد شد. پوهنتونبوده که در صورت مرتکب شدن کارمند فورا از  پوهنتونارزشهای 

 ی از گفتن حرف و رفتار زشت و بی نزاکتی در مقابل دیگران.خود دار -6

 استفاده از لباس های مناسب و طبق فرهنگ افغانی. -7

 مراعت کردن نظافت و پاکی دفتر و محل کار. -8

 خود داری از تقلب و دستزنی  در اسناد اداره بخصوص اسناد مالی و اداری. -9

 ن موافقه و اجازه آمر مربوطه.بدو پوهنتونخود داری از سرقت و استفاده از اموال  -10

 خود داری از خوابیدن در اوقات کاری در داخل دفتر. -11

 خود داری از استعمال مواد مخدر و دست بازی کردن با همدیگر در داخل دفتر. -12
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 .پوهنتونخود داری از کشیدن سگرت و مسکرات در دفاتر  -13

 .پوهنتوندفاتر  و خود داری از آوردن اسلحه در داخل -14

 یل تطبیق میگردد.ذدر صورت عدم تطبیق موارد و خطا از جانب کارمند موارد 

 آمریت امور کارکنانخست اخطار شفاهی از جانب ندر مرحله  -１

 آمریت امور کارکناندر مرحله دوم اخطار کتبی از جانب  -２

 پوهنتوندر مرحله سوم منفکی بعد از تایید ریاست  -３

و ناپسندیده معلومات بدست میاورند ویا هم خود به ان مواجه میشوند باید به زودترین  عههای ممنو عملکردگاه کارمندان در مورد هر
شریک سازند تا در زمینه تصمیم و اقدام بر وقت و مناسب گرفته شود. با کارمندان که آمریت امور کارکنان فرصت آنرا با اداری و 

 قانونی صورت خواهد گرفت. از اصول و مقررات فوق سرپیچی نمایند برخورد جدی و

 : امنیت کارمنداننهمماده سی و 
وردن یک محیط آزاول متعهد به مصئونیت و امنیت تمامی کارمندان خویش میباشد. همکاری کارمندان نیز بنظور بمیان  پوهنتون

 .کارمندان باید نکات ذیل را رعایت نمایند  پوهنتونکاری مصئون و مطمئن لازمی است. برای تامین امنیت و مصئونیت در 

داشت.  مسئولیت نخواهد پوهنتونمراقبت ومحافظت ازوسایل شخصی: در صورت مفقود شدن متعلقات شخصی کارمندان،  -1
)از جمله کمپیوتر لپتاپ، تیلفون همراه، فلش  پوهنتونلیت دارند تا در نگهداری و حفظ اجناس و وسایل مسئوتمامِ کارمندان 

غیره( که نزدشان جهت پیشبرد وظایف رسمی موجود است کوشش نمایند و بعد از ختم قرارداد آنرا بصورت فعال دوباره و 
 یند.به اداره تسلیم نما

آتش سوزی: بمنظور به حد اقل رساندن خطر ممکنه آتش سوزی، قبل از ترك نمودن دفتر تمامی وسایل برقی، بشمول چراغ  -2
ردد. در صورت موجودیت مشکلات در سیستم برق به بخش اداری اطلاع داده شود. به منظور ها، را بطور کامل خاموش گ

در ساحات مختلف دفتر کپسول های ضد حریق را جابجا نموده است تا  پوهنتونمهار نمودن خطر ممکنه وقوع اتش سوزی 
 هاءِ ضدحریق اموزش خواهند دید. در صورت ضرورت از ان استفاده بعمل اید. تمامی کارمندان در مورد استعمال کپسول

 پوهنتونحق ندارند هیچ نوع اموال و اجناس  پوهنتون: کارمندان بدون اجازه قبلی مسئولین پوهنتونمراقبت از وسایل و اجناس  -3
بشمول وسایط نقلیه،  پوهنتونرا بیرون از دفتر انتقال دهند. کارمندان نباید برای انجام کارهای شخصی خویش از اجناس 

 تفاده نمایند.اس

 کارمند همان دفتر و کارمند خدماتی مربوط به دفتر پاسخگو میباشند. ،پروایی کارمند در صورت وقوع هر حادثه ناشی از بی -4
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کارمندان، بجز از کارکنان امنیتی، هیچ نوع اسلحه را در هیچ زمانی با خود در داخل دفاتر   :پوهنتونآوردن اسلحه بداخل  -5
حمل کرده نمیتوانند. اسلحه شامل تفنگ و تفنگچه، انواع جاقوها و دیگر مواد کیمیاوی و هر مواد مضر و  پوهنتوناین 

 .پنداشته میشودئونیت کارمندان سازد، صممنوعه که میتواند خطر را متوجه امنیت و م

 : کارهای شخصی در اوقات رسمیچهلمماده 
ریان ساعات کاری تماس های تیلفونی داشته باشند، لیکن کوشش بر ان تماس های تیلفونی: کارمندان اداره میتوانند در ج -1

 شود تا تماس های تیلفونی سبب اختلال در کارهای اداره نگردد و محدود باشد.

کارهای شخصی: از تمامی کارمندان این اداره تقاضا بعمل میاید تا در ساعات رسمی کار از انجام دادن کارهای شخصی  -2
 نمایند )به استثناء وقفه نان چاشت(.خویش جداً خودداری 

 : کود لباسویکم چهلمماده 
، بناً از تمامی کارمندان ، استادان امورات میداشته باشدمتعهد به وجود آوردن یک محیطی کاری مناسب و سالم برای پیشبرد پوهنتون 

از لباس رسمی مناسب استفاده نموده و در ایجاد یک محیط کاملا  پوهنتونو محصلان تقاضا میگردد تا در اوقات رسمی کار در 
 .استفاده نمایندملی های رسمی و خوب با اداره همکاری نمایند. از پوشیدن لباس 

 : ارتباطات بیرونیدومماده چهل و 
لوگیری از سوتفاهم و بروز ارتباطات بیرونی با شرکا و ادارات همکار توسط مسئولین مربوطه و رئیس عمومی صورت میگیرد. برای ج

مشکلات سایر کارمندان دیگر نباید خودسرانه با ادارات بیرونی ارتباط بگیرند و یا معلومات، راپور ها و سایر اسناد مهم را شریک 
 سازند.

 پوهنتون: استفاده از وسائل و امکانات سومچهل و ماده 
بوده و باید  پوهنتونی رسمی داده میشود از جمله ملکیت اختصاصی تمامی وسایل و اجناس که به کارمندان بمنظور انجام کارها

 میباشد. پوهنتوندوباره بعد از استفاده برگردانده شوند. تمامی کارمندان مکلف بر نگهداشت اجناس تسلیم شده از 

 : امتیازات تیلفون:چهارم  و چهل ماده

در صورت امکان برای کارمندان هزینه مصرف تیلفون همراه بطور ماهانه پرداخته خواهد شد. تصمیم در مورد مبلغ و اینکه کدام 
 اتخاذ میگردد.ریاست پوهنتون کارمند مستحق این امتیاز خواهد بود  توسط 
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 : استفاده از انترنت:پنجمماده چهل و 
سهولت انترنت را نیز برای کارمندان خویش، تا حد امکان،  پوهنتوناطات سریع و بر وقت، بمنظور پیشبرد بهتر کارها و تامین ارتب

 فراهم مینماید.

در حالیکه استفاده از انترنت را برای کارمندان خویش مفید میداند، از تمامی کارمندان نیز میخواهد تا از انجام کار های ذیل  پوهنتون 
 اجتناب ورزند: در موقع استفاده از انترنت جدا

 غیر اخلاقی و نوشته های پر از تعصبات قومی، نژادی و مذهبی. ارسال نمودن پیام های زشت و -1

 ارسال و بدست اوردن مواد مستهجن و وابسته به فساد اخلاقی. -2

 بمنظور فعالیت ها و کاروبار شخصی خویش. پوهنتونبکار بردن انترنت  -3

 استفاده بیش از حد از انترنت. -4

 رمز شخصی اشخاص دیگر بمنظور دسترسی پیدا کردن به شبکه های آنلاین. استفاده از -5

 و پروگرامهای افراد دیگر در اداره. (Data)کوشش نمودن به منظور دسترسی پیدا کردن به مواد الکترونیکی  -6

 کوشش نمودن بمنظور تخریب نمودن و یا از بین بردن مواد الکترونیکی یا دیتاءِ دیگران. -7

استفاده غیر قانونی از نام و شناخت شخص دیگر در موقع استفاده از انترنیت: یعنی خود را بنام دیگران معرفی جعل کاری و  -8
 کردن.

 : حفظ محرماتششمماده چهل و 
ممکن وقتا فوقتا  پوهنتوناز طریق مجالس، ایمیل ها و اسناد اداره از یک سلسله موضوعات و رازهای  پوهنتونبطور معمول کارمندان 

ویا هم بعد از ختم دوره کار شان چنین معلومات و اسناد را خارج از دفتر  پوهنتوناگاه شوند. کارمندان نباید در زمان دوره کاری در 
 .و یا هم به اداره دیگر انتقال و یا افشا نمایند
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 فصل ششم

 پالیسی تضاد منافع و فساد اداری
 بطور جدی جلوگیری نمایند.  پوهنتونمیان آمدن تضاد منافع در ه کارمندان باید از ب

 :و رشوه اداری: فساد هفتم ماده چهل و
در مقابل اجرای کار و یا هم شریک ساختن معلومات و اسناد مهم  پوهنتونرشوه عبارت است از پرداخت و یا اخذ پول از مشتریان  

 کارمند مذکور را منفک مینمایند. پوهنتوناد مدارك به اخذ رشوه متهم میگردند با اسن پوهنتوندر صورتیکه یکی از کارمندان  است.

 :جرمی عملکرد: شتماده چهل و هم
به کارمند دیگر و   مادی ، و قوانین نافذه کشور باشد و سبب رساندن آسیب فزیکی  پوهنتونتمامی عمل کردهایکه خلاف مقررات  

گردد از جمله عملکردهای جرمی حساب میشود. استعمال مواد مخدر، دزدی، فریبکاری، تخریب عمدی وسایل و اسناد  پوهنتون
 نیز شامل عملکرد های جرمی میگردد. پوهنتون

 کارمند متخلف را  منفک مینماید. پوهنتون زاول هیچ نوع عمل جرمی را تحمل ننموده و کارمند که این پالیسی را نقض کند پوهنتون 

  : اذیت و آزار جنسی:نهمماده چهل و 
هر نوع تمایلات جنسی، تقاضاهای نامشروع  و انواع دیگر حرکات فزیکی و لفظی  بمنظور مشبوع ساختن تمایلات جنسی از جمله 

پالیسی و قوانین کشور تمامی انواع اذیت و قابل تحمل نخواهد بود. طبق  پوهنتوناذیت و ازار جنسی شمرده شده و هیچگاه به این 
 پوهنتونالعمل جدی و فوری اداره روبرو شده از  عکسآزار جنسی کارمندان ممنوع بوده و اشخاصیکه این پالیسی را نقض نمایند به 

 .اخراج میگردند

 انضباطى تنبیه: پنجاه امماده 
زاول به اصلاحات و بهتر شدن کارکرد های کاری و سلوك کارمندان خویش باور دارد نه به تنبیه و مجازات. قبل از اتخاذ  پوهنتون

نمودن تصیم در مورد هرنوع اقدام تنبیهی از طرف اداره، سعی اعظمی در بهتر شدن کارکردگی و سلوك کارمندان صورت خواهد 
شد تا خود برای حل مشکلات و ضعف خویش در موارد چون ناوقت آمدن به دفتر، گرفت. به کارمند نیز موقع داده خواهد 

، کارکرده در پوهنتونغیرحاضری بیش از حد، کارکرد کاری ضعیف، پابند نبودن به وظیفه و عملی نه نمودن پالیسی های کاری 
، اصلاحات در سلوك و کاراش تونپوهنخود اصلاحات قابل ملاحظه بیآورد. اگر کارمند با وجود کوشش های شخصی خودش و 

 اقدامات تنبیهی ذیل را عملی خواهد نمود: پوهنتوننیآورد، 
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توصیه شفاهی: اگر یک کارمند برای بار اول مرتکب اشتباهی میشود، آمر مربوطه موصوف را شفاهی توصیه نموده و هر دو  -1
نمایند. باید به کارمند گوشزد شود اینکه در صورت جانب کوشش نمایند تا مشکل به میان آمده را هر چه زودتر حل و فصل 

 تر کتبی روبرو خواهد شد. تکرار اشتباه و یا مرتکب خطا های دیگر با اخطاریه های جدی

مکتوب اخطاریه: بعد از توصیه شفاهی و در صورت تکرار اشتباه، به کارمند فورم اخطاریه داده خواهد شد که تمامی جزیات  -2
 د بود و یک کاپی آن به دوسیه شخصی کارمند گذاشته خواهد شد.مشکل در آن درج خواه

 ملاحظه و امضاء گردد. پوهنتونفورم اخطاریه  باید توسط رئیس بخش و یا هم رئیس عمومی 

 (18)ضمیمه  فورم اخطاریه

بعد از دریافت توصیه شفاهی و مکتوب اخطاریه طبق  خویشمکتوب انفکاك: در صورتیکه یک کارمند در سلوك و کار  -3
طی مکتوب موضوع  آمریت امور کارکنان نیآورد،  داصلاحات قابل ملاحظه در خو خویشو لایحه وظایف  پوهنتونمقررات 

 ارجاع نموده و به منفکی کارمند اقدام مینماید. پوهنتونرا به ریاست 

اشتباهات بزرگ و جرایم چون رشوه، دزدی، جنگ و دعوا و غیره مرحله اول و دوم قابل تطبیق نمی  ارتکابدر صورت  -4
 باشد بلکه مستقیم مکتوب منفکی کارمند صادر خواهد شد. و در صورت نیاز به ارگان های عدلی قضایی ارجاع میشود.

آمریت امور ریس بخش باید به صورت کتبی به شکایات:  تمامی شکایات و نارضایتی های کارمند در مورد تصمیم تنبیهی  -5
 ارایه گردد. کارکنان

 .ارزیابی شده و به ریاست عمومی گذارش میشود آمریت امور کارکنانشکایت کارمند توسط  -6
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 هفتمفصل 

 سبکدوش نمودن کارمندان از وظیفه
 : فسخ قرارداد کاری با کارمندانیکمپنجاه ماده 

شمول کارکرد ضعیف کارمند، رعایت نکردن اصول و مقررات  به مخلتف صورت گرفته میتواندفسخ قرار داد به اساس دلایل 

 ، مشکلات اخلاقی، تمام شدن مدت قرارداد، مشکلات بودیجوی، و همچنان به اساس تقاضای شخص پوهنتون

 (19)ضمیمه فورم فسخ قرارداد 

 هشتمفصل 

 برنامه کارآموزی
زاول جهت ایجاد توازن اشتراك در رقابت آزاد برای احراز بست های اداری و جذب نیروی آماده  پوهنتونبرنامه کارآموزی توسط 

 طراحی گردیده است.

برنامه کارآموزی به نحوی برای فارغ التحصیلان و محصلان که تجربه لازم اداری ندارند فرصت یادگیری و کسب تجربه فراهم می  
ا و محصلان یک فرصت مهم محسوب گردیده که از این طریق دانش لازم مدیریتی را فرا کند. این برنامه برای فارغین پوهنتون ه

گرفته و به مهارت های مدیریتی آن ها افزوده می شود. به ویژه این برنامه فرصت های آموزشی برای کارآموزان اناث را فراهم می 
 سازد. 

 ماده پنجاه و دوم : اهداف برنامه کارآموزی
 یادگیری دانش و مهارت های لازم نظری و عملی  فراهم کردن فرصت -1

 بلند بردن فرصت استخدام بیشتر -2

 برای احراز بست های اداری  جوانانافزایش مشارکت  -3

 ماده پنجاه و سوم: گروه مورد هدف
 تمام فارغان پوهنتون های دولتی و خصوصی
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 ماده پنجاه و چهارم: شیوهء گزینش
وظف است تا اسناد کاندیدان را بررسی و لست مکمل از کاندیدان واجد شرایط را بررسی اسناد کاندیدان: منابع بشری م -1

 تهیه و در صورت لزوم شامل امتحان نمایند. 

 اخذ می گردد.  آمریت امور کارکنانامتحان تحریری: امتحان تحریری از جانب  -2

 تکمیل اسناد مورد نیاز قرارداد می نمایند. کارآموزان موفق بعد از گزینش بعد از  عقد قرارداد : -3

 :وپنجماده پنجاه م
 آمریت امورکارکنان پوهنتون زاول و تائیدی بازنگری توسط ،ماده ترتیب وبعد از دوبار چهارپنجاه  فصل و هشتاین پالیسی در 

تصویب پروتوکول شماره )     ( مؤرخ    /      / کمیته تقرر و انفکاك )تعیینات( و  1404پروتوکول شماره )     ( مؤرخ    /     / 

 ومرعی الاجرا می باشد. گردیده  داری پوهنتونا شورای 1404

 با احترام 

 

 حکمت الله عالمی 

 آمر امور کارکنان پوهنتون زاول

 


