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 پيشگفتار

مراجع كه پول يا دارايي عامه را دردست  حسابي ادارات دولتي و عاليترين مرجعي است كه امورمالي و ،اداره عالي تفتيش
 ،تن دانش مسلكيمستلزم داش ،حسابرسي معياري تفتيش و ،بدون شك .بازرسي مينمايد ،استفاده مي نمايند داشته يا
ايعاد اين مسلك  ايجاب مينمايد تا اداره عالي تفتيش درتمام عرصه ها و فنون تخنيكي اين عرصه بوده و مهارت و
 ا زيورآگاهي ودانايي بيارايد.، كاركنان خويش را بي كامل داشتهاگاه احاطه و ،ارزشمند

 فعاليت نموده و سايراسناد تقنيني مربوط، احكام قانون اداره عالي تفتيش و روشني ارشادات و در اداره عالي تفتيش،
منجانب سازمان بين المللي  ،به رعايت معيارهاي تفتيش وضع شدهمكلف  ،)قانون اداره9) ماده (5به فقره (تكي م

منظورتطبيق  به ،ورهنمود ها طرزالعمل ها ،وضع لوايح ،)قانون اداره9)ماده (4ابق فقره (همچنان مط انتوساي نيز ميباشد.
 ت وآمعياري سازي اجرا ازجانب ديگر، اداره عالي تفتيش بوده و مكلفيت هاي ازصلاحيت ها و ،بهتراحكام اين قانون

رهنمودهاي مشخصي  و طرزالعمل ها ،لوايح ،زمينه هاي گوناگون درايجاب مي نمايد تا  فعاليت هاي مسلكي اداري،
پاسخگويي  و تامين شفافيت فعاليت ها و ت وآبه منظورمعياري سازي اجرا و درهمين راستا قرارگيرد. مورد اجرا ترتيب و

مكانيزم ها نموده  طرزالعمل ها و ،اجرايي نمودن لوايح اقدام به ترتيب و ،اداره عالي تفتيش ،كاري درعرصه هاي گوناگون
 .است

است يعني مي توان آن را نوعي تصميم گيري دانست زيرا هنگامي كه  "تصميم گيري "ازيك ديدگاه معادل پاليسي ها
 جايگاه تصميمي اتخاذ شده است.  سپس تصميمات با رعايت موازين پيش بيني شده درتعيين مي شود درهمان  سييپال

ازموقعيت  هايي عبور كند و ازموقعيت خط مشي اتخاذ مي شود. سازمان يا جامعه براي تداوم حيات بايدپاليسي يا 
مطرح شود اصول اساسي  موجود به موقعيت مطلوب برسد اما قبل از اينكه امكانات و توان رسيدن به موقعيت مطلوب

قاعده و اصول كلي و لازم براي اقدامات و  پاليسي ها انتقال ازموقعيت موجود به موقعيت مطلوب مطرح مي شود؛ پس 
 بطور باشد.  استوارقوانين و آيين نامه اساس  قاعده اي كلي است كه بايد بر پاليسي   حركت هاي برنامه اي مطلوب است.

وناقض قانون اساسي باشد.  هيچ قانوني نبايد مغاير مثال قانون اساسي نسبت به قوانين عادي جنبه خط مشي دارد و
در پاسخ بايد گفت،  ؟شمه ميگيردسرچپرسشي كه دراينجا مطرح ميشود، اين است كه قاعده كلي خط مشي از كجا 

  است. ي اعضاي يك بافت اجتماعيينه افكار وگرايش هاآ پاليسي
با در نطر داشت ارزش هاي فوق  رياست منابع بشري به منظور تنظيم امورمنابع بشري، ارتقاي ظرفيت كاركنان و آگاهي 

هذا يت هاي خويش، پاليسي منابع بشري از تمام قوانين و مقررات و پروسيجرهاي منابع بشري و روشن بودن مسير فعال
خدمات ملكي طرح و تدوين نموده تا باشد همكاران  حات اداري وون مستقل اصلايمنابع بشري كميس را به كمك مشاور

خويش را به وجه مقررات منابع بشري آگاهي حاصل نموده و امورات يوميه  محترم اداره با استفاده از آن با همه اصول و
 .ترين فرصت حصول نمايند بيني شده ادارات را به زود اهداف پيش احسن انجام داده و

كي مشاور منابع بشري كميسيون مستقل اصلاحات يبنا اداره عالي تفتيش از زحمات رياست منابع بشري و همكاري تخن 
از را استدعا نموده و يزد متعال موفقيت هاي مزيدي شان اداري و خدمات ملكي ابراز سپاس و امتنان نموده و از بار گاه ا

 .ا توجه همه جانبه را به خرچ دهندتا در تطبيق  پاليسي هذهمه همكاران نهايت محترم تقاصا بعمل مي آيد 
 پوهندوي دوكتور محمد شريف شريفي

 رئيس اداره عالي تفتيش
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 بخش اول

 انكشاف منابع بشري پاليسي آموزش
 هدف .1

 رسيدن به اهداف اداره.   ارتقاي ظرفيت كارمندان اداره به منظور وسيله كسب تخصص هاي مسلكي به منظور

 روش است كه از برگيرنده راه و در ارتقاي ظرفيت رياست منابع بشري اداره عالي تفتيش بيانگر و پاليسي آموزش و

انكشاف فردي كارمندان اداره را به  ارتقاي ظرفيت و ، آموزش ومنابع بشري مسووليت پلانگذاريياست طريق آن ر
 عهده دارد. 

قانون اداره عالي  ،قانون كار قانون كاركنان خدمات ملكي ونظرداشت  پاليسي آموزشي اداره عالي تفتيش با در 
 .ميگردد ذيلكه شامل موارد رديده است ــاستراتيژي اداره ترتيب گ وتفتيش 

 اصول پاليسي .2

ارتقاي  و انكشاف ،پلانگذاري آموزشول ئمسرياست منابع بشري  پلان و و رياست پاليسي ،مسلكي معاونيت  -2-1
 .باشند مفتشين اداره مي كارمندان وفردي  ظرفيت 

 هايظايف شان جهت تقويه دانش و مهارتتمام مامورين مستحق اخذ آموزش هاي مناسب و مرتبط به و  -2-2
 .  نجام دهندارا بشكل موثر شانوظايف تاباشند  شان مي مسلكي

پروسه انكشاف مامورين بايد طوري طرح گردد تا از انكشاف افراد به حدي كه بتوانند توانائي هاي خويش را   -2-3
 بخاطر منفعت اعظمي اداره  و منفعت شخصي خويش استفاده نمايند، اطمينان حاصل گردد. 

از اينكه آموزش هاي ت كارمندان به مثابه مرجع مسوول ارتقاي ظرفي كشاف ورياست منابع بشري وآمريت ان  -2-4
در اداره تطبيق  مفيد و موثر انكشاف فردي به طور شده مامورين و فعاليت هاي پلان گذاري ارتقاي ظرفيت

 .   ندميگردند اطمينان حاصل نماي

 ارزيابي نيازمندي هاي آموزشي و طرزالعمل تطبيق  .3

نيازمندي هاي آموزشي منجر به انكشاف يك پلان آموزشي شده كه متمم و تشكيل دهنده تجزيه و تحليل   -3-1
 .باشد يك بحش اساسي پلان استراتيژيك اداره مي

به تمام  آموزشي را ترتيب و TNAارتقاي ظرفيت مكلف است پرسشنامه نيازسنجي يا  موزش وآمريت آ  -3-2
اداره، مكلف هستند پرسشنامه آموزشي را ي آمريت ها ومريت هاي اداره ارسال نمايد رياست ها آ رياست ها و

 ارتقاي ظرفيت رسماً ارسال  نمايند. دوباره به آمريت آموزش و به صورت دقيق خانه پري و

بع بشري با رياست منا كارمندان خويش را ،شناسايي نيازهاي آموزشي در هاآمرين تمام بخش روسا و  -3-3
 .همكاري همه جانبه نمايند

 ،اداره مشاورين همكار پلان و رئيس پاليسي و بع بشري درتفاهم با معاون مسلكي اداره ورياست منا  -3-4
مطابق به نيازمندي هاي اداره  ووزشي مسلكي تفتيش همكاري نمايند درانتخاب وشناسايي برنامه هاي آم

 . همكاري نمايندشري لانه با رياست منابع بترتيب پلان آموزشي سا در برنامه هاي مسلكي تفتيش را انتخاب و
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رياست  مسلكي وتائيد آن توسط معاونين  ترتيب پلان آموزشي ارتقاي ظرفيت و منابع بشري بعد ازرياست   -3-5
 پلان منظوري مقام اداره نيز اخذ نمايد. پاليسي و

 .گيرند بودجه اداره درنظر رياست منابع بشري بايد بودجه آموزشي كارمندان را با همكاري رياست مالي در  -3-6
 فيت درداخل ادارهويربرنامه هاي ارتقاي ظرتد .4

زمان  هاي آموزشي را دربرنامه  ،به پلان آموزشي رياست منابع بشريارتقاي ظرفيت مطابق  آمريت آموزش و  -4-1
 .معين تدوير نمايد

رياست  گان برنامه هاي آموزشي را درتفاهم با معاون مسلكي اداره ومنابع بشري لست اشتراك كنندرياست   -4-2
 .پلان ترتيب نمايد وپاليسي 

 روز در چپترهاي برنامه را تنظيم و قرطاسيه و ،برنامه آموزشي بايد تقسيم اوقات تدوير قبل از آموزش آمريت  -4-3

 افتتاح كورس براي شاملين برنامه آموزشي توزيع نمايد.                                               

 دقيقه قبل ازشروع برنامه آموزشي درصنف حاضرباشند و 5شاملين برنامه هاي آموزشي مكلف هستند   -4-4

 .را درجريان برنامه خاموش نمايند تيلفون هاي خويش
، عالي به درجه هاي اعلي نتايج آنهاو ميگيرند  مشمولين برنامه هاي آموزشي درپايان برنامه مورد ارزيابي قرار  -4-5

  .خوب كتگوري ميشوند و
نامه براي شان توزيع  غيرحاضري نمايند تصديق ت كه بيشترازسه روزشاملين برنامه هاي آموزشي درصور  -4-6

 نمي گردد. 

 آموزش هاي داخل خدمت .5

ي ظرفيت كارمندان خويش رسيدن به اهداف خويش توجه خاص را به ارتقا اداره عالي تفتيش به منظور  -5-1
ي ظرفيت دارند براي ارتقا اداره عالي تفتيش كارمندان جوان خويش را كه نياز به آموزشي و .نموده است
كارمند به دانشگاه هاي خصوصي  ماستري بعد ازامضا قرارداد ميان اداره و دوره هاي ليسانس و آموزش در

 .نمايد معرفي مي يا به خارج كشور داخل و جهت دوام تحصيلات عالي مسلكي در
ه هاي خصوصي معرفي كه  كه به دانشگا مصارف ترانسپورت كارمندان اداره عالي تفتيش مصارف تحصيل و  -5-2

 .مي پردازد ؛ميگردند
كه جهت تحصيل به موسسات تحصيلات عالي خصوصي معرفي ميگردند مكلف هستند كه ازطرف  كارمندان  -5-3

ف به جبران مصارف درصورت ترك تحصيل بدون دليل موجه مكل دوتن كارمند دولت ضمانت گردند تا
 .تحصيلي ميباشند

اداره  سال در كاركنان خدمات ملكي مكلف به اجراي وظيفه تا دو ، طبق قانونكارمنداندرختم تحصيل   -5-4
 .تواند به اداره ديگر تبديل شوند سال نمي يعني تا دو .ميباشند

 تدويربرنامه آموزشي خارج كشور  .6

عده كارمنداني را كه تسلط به لسان آن ،رسيدن به اهداف استراتيژيك خويش اداره عالي تفتيش به منظور -6-1
 .تيش  به خارج كشور معرفي مينمايددراز مدت مسلكي تف باشند به برنامه هاي كوتاه مدت وانگليسي داشته 
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   مه آموزشي بايد گزارش خويش را بهموزش هاي خارج كشور معرفي ميشود درختم برناكه به آكارمنداني -6-2

 مقام محترم اداره تقديم نمايند.

 شرايط اشتراك دربرنامه هاي آموزشي خارج كشور .7

 :د بايد داراي شرايط ذيل باشندنيشوكه به برنامه هاي آموزشي عالي به خارج كشور معرفي مكارمنداني -7-1
 اسپانوي (درتكلم وتحرير) و عربي  ،بين المللي انگليسي، روسي ، جرمنيزبان هاي  تسلط به يك از -7-2

 سال دراداره عالي تفتيش تجربه داشته باشد.  2كانديد بايد حداقل  -7-3

 موافقه رياست مربوطه.  -7-4

 .رگشت دوباره به  وطن درختم تحصيلارايه ضمانت  خط رسمي ازطرف كانديد مبني بر ب -7-5
 نظارت وارزيابي برنا مه هاي آموزشي  .8

جه ارزيابي ينت برنامه بايد توسط آموزگاران ارزيابي و دراخير تمام برنامه هاي آموزشي بايد حين جريان نظارت و
آمريت آموزش مكلف است تا نتيجه ارزيابي برنامه آموزشي  شود. ارتقاي ظرفيت اطلاع داده به آمريت آموزشي و

 .ديتابيس آموزش ثبت نمايد را در
 ثبت برنامه هاي آموزشي  .9

يا درخارج كشور  ارتقاي ظرفيت مكلف است تا تمام برنامه هاي آموزشي را كه درداخل و آمريت آموزشي و -9-1
ديتابيس  ر وعداً، برنامه هاي متذكره را دركمپيوتب ميگردد اولا ًدركتاب ثبت برنامه هاي آموزشي و تدوير

 .منابع بشري ثبت نمايد
 .دفترسوانح شان ثبت گردد كاپي تصديق نامه هاي آموزشي كارمندان در -9-2

 برنامه هاي آموزشي انستيتوت خدمات ملكي  .10

شي انستيتوت خدمات ملكي جهت آموزطبق درخواست  رياست منابع بشري مكلف است تا كارمندان اداره؛
ايه گزارش به مكلف به ار ؛ختم برنامه آموزش معرفي نمايد. كارمندان معرفي شده بايد حاضري منظم داشته در

 .مقام اداره ميباشند
 ارايه تصديق نامه ها به شاملين برنامه هاي آموزشي .11

طي  يب وبرنامه هاي آموزشي را ترتي آموزشي تصديق نامه هاي شاملين رياست منابع بشري درختم برنامه ها
سه روز  از نعده كارمندانيكه بيشرآاما  .توزيع نمايد محفل توسط مقام رهبري اداره براي شاملين كورس ها

 . باشند برايشان تصديق نامه توزيع نمي گردد دربرنامه هاي آموزشي غيرحاضر

 اشتراك درآموزش هاي خارج كشور پاليسي .12

برمبناي استراتيژي اداره طرح گرديده است كه كارمندان  پاليسي اشتراك دربرنامه هاي آموزشي خارج ازكشور
 .اشتراك نمايند پ هاي خارج ازكشوروركشا و كنفراس ها ،سيمينارها ،برنامه آموزشي چگونه ميتواننددر

خارج كشوراشتراك نموده  برنامه هاي آموزشي در تبعيضبدون هيچ گونه  با توجه به تقرر تمام كارمندان  -12-1
 .ميتوانند

 .،هسپانويعربي ،جرمني ،روسي ،انگليسيزبان هاي بين المللي  بايد تسلط به يك از ؛كانديد -12-2
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اهي گآتمام شرايط اشتراك به  بورسيه هاي آموزشي ازطريق رياست منابع بشري به اعلان سپرده شده و  -12-3
 .رندرا به رياست منابع بشري بسپا كارمندان مطابق اعلان درخواست هاي خود كارمندان رسانيده ميشود و

ارايه  به مقام اداره گرديده و جمع آوريمفتشين توسط رياست منابع بشري  درخواست اشتراك كارمندان و -12-4
 ميگردد.

ضمانت را فورمه كانديد مكلف است آموزش خارج كشور، برنامه هاي  دربعدازانتخاب كانديد براي اشتراك  -12-5
به رياست  آنرا خانه پري نموده  به وطن را،باره  بازگشت دو مامورين دولت مبني بر تضمين دوتن از از بعد

 .بسپارندمنابع بشري 
 مطابق به  هفتهدرظرف يك گزارش  نتيجه سفر خود را طي يك برگشت به وطن  از كانديد مكلف است بعد -12-6

 .سه هيات رهبري گزارش ارايه نمايددرجل وترتيب را  فورم گزارش دهي آموزشي خارج كشور
به  مواردساير بازرسي ها و ،وركشاپ ها ،سمينارها ،اي آموزشيراك دربرنامه هنعده كارمندانيكه جهت اشتآ -12-7

 رعايت نمايند.  آداب معاشرت را درسفرهاي خارجي مطالعه وميكنند  سفر خارج ازكشور

 .زشي خارج ازكشوراشتراك نموده اندفورمه گزارش دهي كارمنداني كه دربرنامه هاي آمو

 شهرت كانديد :بخش اول

 شهرت
 رياست مربوطه وظيفه بست

 ولد اسم وتخلص
     

 موزشيآمشخصات برنامه  :بخش دوم
خارج  عنوان برنامه آموزشي

 كشور
 تاريخ ختم برنامه تاريخ آغازبرنامه كشوربرگزاركننده
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بود آنراشرح  اهدخوبخش فوايد برنامه آموزشي كه شما درآن اشتراك نموده بوديد براي اداره عالي تفتيش چه  :الف

 ؟دهيد

 

 

 :نامه آموزشي به خود اشتراك كنندهبخش فوايد برب :

 

 

  بخش پيشنهاداتج :

 

 

                                               
 ده                                                                                    تاريخننا اشتراك كامض

      :ماخذ

) 1) ، بخش (2) ماده (4) قانون خدمات ملكي، پاراگراف (6) قانون كار، فقره (1پاليسي هذا به تاسي از احكام فقره ( 
، مقره تنظيم قانون كار، ون كاركنان خدمات ملكي افغانستان) قان17) ماده (9) و بحش (16) ماده (3پراگراف (

 .ها بورسيه
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 آموزش خارج از كشور بهره فورمه ضمانت كاركنان ادا

 

   ستانجمهوري اسلامي افغاندولت 
   ــشاداره عالـــي تفتي
   ـريرياست منابع بش

    آمريت آموزش و انكشاف

 

 

 

 

 

 محترما!

كه   )         ( (     ) جلد (    )مسكونه ) دارنده تذكره شماره (        ) صفحه    (         فرزند ) اينجانب (          
) را كه فرزند (             )       ) ميباشم ضمانت محترم (                    رحال وزارت/ رياست (       فعلا كارمند ب

توظيف  آموزش  يا و در مربوطات  ادارة عالي تفتيش كارميكند، و فعلاً در خارج از كشور جهت بازرسي كارمندبحيث 
 گرديده است، مي نمايم.

كه موصوف مرتكب كدام تخلفي مبني بر عدم عودت نامبرده از مرجع تحت بازرسي كشور اعزامي، گردد نزد در صورتي
 قانون و ادارة مربوطه مسئول و پاسخگو مي باشم.

 بااحترام
 امضا ي تضمين كننده

 
 تصديق مرجع مربوطه از برحالي مامور:

 ضامن:شماره تماس 

 

 

 

 

 

 

 

 فوتوی تضمين شونده

 

 

 فوتوی تضمين کننده
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 تحصيل درموسسات تحصيلي خصوصي توافقنامه انفرادي ادامه 

 في مابين اداره وكارمند

 محترم  ) درچـــوكات رياست منابع بشري اداره عالي تفتيش ومه به تاريخ (            اين سند به حيث توافقنا

درنظرداشت شرايط  )با   ) مسكونه (               (      (      ) صفحه (       ) جلد نمبرتذكره يا)دار   (    ) فرزند(  
 .گيردادامه تحصيل صورت مي ذيل به منظور

بلند بردن سطح دانش كارمنـدان  پــروژه ارتقاي ظــرفيت توسط بانك جهاني تمويل مالي گــرديده به خاطـــر
و تخصصي  د طي اين سنـد مصارف تحصيليهواميخ ـرفيت هاپــروژه ارتقاي ظ .ت مي نمايداداره عالي تفتيش فعالي

 .مايدجناح مشخص ن تفتيش را با درنظرداشت شــرايط مربوط هـردو منـدان اداره عاليكار

فيس  ،حصيل كننده را از قبيل فيس داخله، فيس تحصيل، فيس امتحانپروژه ارتقأ ظرفيت ها مصارف كارمندان ت
افغاني در   )500( وزانه مبلغ ررايه موتر تحصيلي) را ميپردازد. البته ك (اداره الي موسسة كتابخانه و كرايه رفت و آمد

 رفته شده است.نظر گ

 :تفصيل مصارف تحصيل

  هدف تحصيل / نوع پروگرام تحصيلي

  اسم موسسة تحصيلي

  شهر

  دورة تحصيلي

 

 

 جمهوری اســـــــــلامی افغانستان
 اداره  عـــــــــــــــــالی تفتيش
 رياست منــــــــــــابع بشری

 آمريت ارتقأ ظرفيت

 

 

 فوتو
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 :شرايط

ليت هاي وظيفوي خود را در اداره عالي تفتيش و صنف هاي تحصيلي خود را منحيث دو ئوكارمند بايد مس –1
ل شرايط ذيل با پروژه ارتقأ ل دقيق و درست پيش ببرد. برعلاوه، كارمند تحصيل كننده مسئوبه شك فعاليت همزمان

 ظرفيت ها ميباشد.

يد. البته ادامه عين سمستر به گونه لي اش را در زمان معينه تكميل نماكارمند تحصيل كننده بايد دوره تحصي •
 تكراري شامل اين قرارداد نميگردد.

بايد تمام مكلفيت هاي وظيفوي اش را مطابق لايحه وظايف اش در چوكات اداره عالي  كارمند تحصيل كننده •
يد (با حفظ اتفتيش به صورت درست به پيش ببرد و تا ختم دورة تحصيلي اش به هيچ وجهي ترك وظيفه نه نم

 استثني به درخواست ترك و يا تبديل وظيفه به هدايت اداره عالي تفتيش).

بعد از تكميل دوره تحصيلي مجبور به ادامه وظيفه با ارگان مربوطه براي دوره اي حد اقل كارمند تحصيل كننده  •
كننده ، كارمند تحصيل ز تحصيلبه اندازه دورة تحصيلي اش ميباشد. هدف از دورة تحصيلي همانا دورة بعد ا

در دفتر پروژه و اداره  كه از پروژه ارتقأ ظرفيت ها دريافت نموده است و اسنادشمكلف به پرداخت تمام مصارف 
 باشد. عالي تفتيش ثبت بوده، مي

كارمند تحصيل كننده در جريان دورة تحصيلي بدون اجازه رسمي اداره ذيربط ( اداره عالي تفتيش) به هيچ  •
 فعاليت رسمي ديگري غير از وظيفه رسمي و تحصيل مصروف نشود.

ه صورت درست تنظيم نمايد و در صورت مواجه كارمند تحصيل كننده بايد بيلانس وظيفه و تحصيل اش را ب •
 يد.تحصيلي مشكل ايجاد شده را حل نما شدن به مشكل در تفاهم با اداره و موسسه

منابع ديگري تمويل  در صورت مستحق نبودن يا مستحق نشدن كارمند تحصيل كننده نبايد عين امتياز را از •
 يد.كننده اخذ نما

ر ماده اول، اداره و پروژه ارتقأ ظرفيت ها صلاحيت فسخ قرارداد و گرفتن در صورت تخلف موارد ذكر شده د –2
 مصارف تحصيلي را از كارمند تحصيل كننده دارد.

دورة تحصيلي كارمند با امضأ كردن اين سند آغاز شده و الي زمان تعين شده توسط موسسه تحصيلي مدار  –3
 باشد. اعتبار مي

ند تحصيل كننده اداره محترم عالي تفتيش در اثر تخلف وظيفوي از طرف اداره در جريان دورة تحصيلي اگر كارم –4
لي كه از طرف پروژه عالي تفتيش از وظيفه اش سبكدوش ميگردد، كارمند ياد شده مكلف به پرداخت مصارف تحصي

 باشد. دريافت نموده است ميقبلا 
، كارمند تحصيل كننده مكلف به پرداخت آن ثابت پول باز پرداخت كه در اثر تخلف كدام يكي از موارد قرارداد –5

شود پس از گرفتن استحضاري تحريري در جريان مدت دو هفته بايد توسط كارمند ياد شده به پروزه ارتقأ ظرفيت 
 ها پرداخته شود.



اداره عالي تفتيش                                                        9                                       پاليسي منابع بشري
 

 
 

، لطف اگر شما (كارمند تحصيل كننده) به شرايط قرارداد كه در بالا به صورت واضح ذكر گرديده اند موافقه داريد
 نموده در صفحات پايين در قسمت تعيين شده امضأ نمآئيد. 

 اداره عالي تفتيش 

 كارمند تحصيل كننده :

) كارمند (                ) اداره عالي تفتيش دولت جمهوري اسلامي افغانستان شرايط قرارداد را به صورت       (   من
ت ختم پروژه تحصيلاتم را از بودجه شخصي به پايه اكمال دقيق مطالعه نموده و به آن موافق ميباشم و در صور

 ميرسانم.

 امضأ وتاريخ .............. 

 دومبخش 

 پاليسي طرزسلوك كاركنان در اداره

 هدف پاليسي .1

    مسلكي، امور بهتر اداره عالي تفتيش به منظور اجراات مامورين سلوك به مربوط قواعد تنظيم پاليسي اين هدف  
 وظايف مثمريت در و موثريت حسابدهي، شفافيت، تبعيض، عدم بيطرفي،، فردي صداقت ثبات، ت،قانوني تحكيم
 .باشد مي محوله

 پاليسي  .2

، قانون كار ملكي خدمات قانون(امور انضباطي)  5 فصل  7و  4،6، 3مواد  روشني پاليسي طرز سلوك در مطابقت و   
اداره عالي  مامورين سلوك طرز به مربوط امور تنظيم منظوره ب )كوداتيكو آئين رفتار كاركنان اداره عالي تفتيش ( 

 عبارت اند از: كه .است گرديده وضع تفتيش

 احكام عمومي .3

بدون تاخير با فروتني  صادقانه و بيطرفانه، بطورمستقلانه، وظايف محوله را بايداز كاركنان اداره عالي تفتيش  -3-1
 و شايستگي انجام دهند.

 نظم و به وقت و زمان معين در وظايف خويش حاضر گردند.كاركنان اداره بصورت م -3-2

 .نمايندگردد اجتناب  رسمي وظايف اخلال موجب كه عملي هرنوع انجام از كاركنان اداره تمنا مي گردد تا از -3-3
( بشمول آمرين) بايد اطمينان حاصل نمايند كه داراي برخورد شايسته و حسن سلوك بوده و كاركنان اداره  -3-4

 باشد.  رخورد آنها عاري از تبعيض ميسلوك و ب طرز

 احكام خصوصي .4

آن وجود داشته اداره عالي تفيش  قبل از اجراء فعاليت در فعاليت هاي كه تضاد منافع درمفتشين  كارمندان و -4-1
 اذ مينمايد.ين مورد تصميم اتخا مقام رهبري اداره در اداره را درجريان قرارداده و، باشد

 ودن در فعاليت هاي بيروني را دارند؛ مگر اينكه:اجازه دخيل بكاركنان اداره  -4-2
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 مطالبات در تناقض با وظايف و مسئوليت هاي رسمي قرارداشته باشد؛ 

 هاي رسمي مورد سوال قرار دهد؛  ظرفيت مامور را در اجراء درست وظايف و مسئوليت ها فعاليت 

 .اجازه دادن فعاليت يا اشتغال بيروني مطابق منافع دولت نباشد 

 تطبيقساحه 

 .             قابل تطبيق است تمام كاركنان اداره  اعم از  كاركنان دائمي، قراردادي و بالمقطع در مركز و ولاياتبالاي 

 طرزالعمل

را در زمان استخدام كردار  و و كودايتك يا آئين رفتاريك نقل يا نسخه پاليسي طرزسلوك  تمام كاركنان اداره
 .هنده و درك پاليسي متذكره اطمينان ددريافت كرده و بايد از مطالع

 مسئوليت ها:

 سئوليت هاي مقام  رهبري  ادارهم -الف

 آورده شدن احكام پاليسي ذكرشده؛ بر  حصول اطمينان از 

 درمورد معيار هاي ضروري سلوك و نتايج عدم تطابق به آن  ينكه براي كاركنان اداره ا حصول اطمينان از
 مشوره ارائه گرديده است. 

 گي صورت گرفته است. رسيد ينكه به تمام تخلفات از دساتير پاليسيا ول اطمينان ازحص 

  حصول اطمينان ازاتخاذ اقدامات مناسب.بررسيبه اساس نتايج ، 

 ينكه معلومات محرم با احتياط و بصيرت كامل اداره مي گردند.ا حصول اطمينان از 

 روئسا، آمرين و مديران ،وليت هايمسئ -ب

 كردار وآئين رفتار و به مامورين در مورد معيارات سلوك ارائه مشوره. 
 ؛ و كمك به مامورين در حتياط و بصيرت كامل اداره گرديدهحصول اطمينان ازينكه معلومات محرم با ا

 جهت رفع تضاد منافع صورت گرفته است. 

 سئوليت هاي كاركنان ادارهم -ج

 بدون در نظر داشت حزب يا اشخاص حاكم در و مسئوليت هاي محوله  صادقانه وظايف انجام درست و
 قدرت و بدون در نظر داشت مفكوره شخصي آنها.

 .آشكارساختن و اقدام جهت رفع شرايط كه سبب تضاد منافع ميگردند 

  حفظ حسن سلوك در محيط كاري؛ 
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 مقرره طرزسلوك كاركنان  خدمات ملكي

 فصل اول

 احكام عمومي

 مبني

 ماده اول :

بمنظور تنظيم امورمربوط به طرز سلوك كاركنان خدمات  ي احكام قانون كاركنان خدمات ملكياين مقرره در روشن
 ملكي وضع گرديده است.

 اهدف

 :ماده دوم

 اين مقرره داراي اهداف ذيل ميباشد:
 .كي بخاطر اجراآت بهتر امور مسلكيت ملواعد مربوط به سلوك مامورين خدماتنظيم ق .1
 خدمت به مردم. ، صداقت، فردي، بيطرفي وم قانونيت، ثباتتحكي .2

 وظايف محوله. مثمريت در ، حسابدهي، مؤثريت وشفافيت .3

 
 فصل دوم

 مكلفيت ها وظايف و

 ت مسلكيآاجرا

 :ماده سوم

 :داراي مكلفيت هاي ذيل ميباشد ،امورمسلكي اجراي بهتر مامورخدمات ملكي بمنظور پيشبرد
 .ت معينهدر ساعا به محل كار حضور .1
 .ي كه موجب اخلال وظايف رسمي گرددانجام هرنوع عمل اجتناب از .2
 .پلان كار صرف مساعي لازمه طبق لايحه و اجراي وظايف به حسن صورت و .3
 . انش مسلكي خود و كاركنان تحت كارد جهت ارتقاي سطح مهارت و سعي در .4

 خدمت به مردم

 :ماده چهارم

 :مكلفيت هاي ذيل ميباشد داراي ت بهتر به مردم،ارائه خدم خدمات ملكي به منظور مامور
ضعيت جسمي و عقايد، جنسي، نژادي، لحاظ قومي، از حسن سلوك بدون هيچگونه تمايز شايسته و برخورد .1

 وحالت مدني.ظاهري 
 .معلولين، زنان ومحاسن سفيدان معيوبين، هاي اطفال، توجه خاص به رفع نيازمندي .2
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سهل آنها به  ت مربوط به خدمات ملكي به مراجعين جهت دسترسيآاجرا رابطه به ارائه معلومات لازم در .3
 .خدمات ملكي

 اتخاذ تدابيرلازم جهت رفع مشكلات مردم عندالموقع. .4

 تحكيم قانونيت

 :ماده پنجم

 :ونيت داراي مكلفيت ها ذيل ميباشدمامورين خدمات ملكي بمنظورتحكيم قان .1
 ساير اسناد تقنيني نافذ در ساحه وظايف محوله. ومقرره ها  ،تطبيق احكام قوانين رعايت والف:        
 طرزالعمل هاي مربوطه. انجام وظايف طبق لوايح وب :       
 .مر و هدايات قانوني آمرين مافوقاج : اطاعت از او     
رعايت سلسله  را باگردد، قبل ازاجراي آن موضوع قانوني  غير به اجراي امر خدمات ملكي مجبور هرگاه مامور .2

گي به شكايات  مكلف است موضوع را به بورد رسيد صورت عدم قناعت در مراتب اداري به آمرين بالاتر و
 خدمات ملكي برساند. كميسيون مستقل اصلاحات اداري و

قانوني توسط ساير مامورين آگاهي حاصل نمايد مكلف است  خدمات ملكي از اجراي عمل غير هرگاه مامور .3
 . را به آمر مربوطه اطلاع دهدوضوع م

 بيطرفي ، صداقت فردي وثبات

 :ماده ششم

 ، داراي مكلفيت هاي ذيل ميباشد:بيطرفي ، صداقت فردي وامورخدمات ملكي به منظورحفظ ثباتم
يف رسمي حاصل مينمايد به نفع خود، اقارب كه درجريان اجراي وظا عدم استفاده سوء ازموقف يا معلومات .1

 .ودوستان
همكاران يا  آمرمربوطه، دوستان، اقارب، يا اعطاي هديه يا هرنوع منفعت مادي يا معنوي براي خود،بول عدم ق .2

 .مادونان
 دون استيذان قبلي ازتسهيلات اداره به مقاصد شخصي يا خارج ساختن اموال دولتي ب وسايل و عدم استفاده از .3

 .اداره مربوطه
 .يك گروه خاص جامعه پنداشته شود ازمخالفت يا حمايت  امتناع از ابراز نظركه در .4
 بيطرفي وظيفوي گردد: عدم اشتغال به اموري كه موجب لطمه به صداقت و .5

 .موسسه تجارتي طرف معامله بادولت تاسيس اداره يا الف:
 .موسسه تجارتي طرف معامله با دولت تعهد وظيفوي بامعاش يا بدون معاش در  ب:        

دوستان وي روابط  اقارب و ه باآن به نماينده گي از دولت باشخص يا اداره كوساطت در عدم عقد قرارداد و .6
 يا فاميلي داشته باشد.كاري 

به نمايندگي از  انوني آنهاگان قداوطلب يا نمايند ،از قراردادي عدم پذيرش يا مطالبه هديه حين عقد قرارداد .7
 ي.شرايط قرارداد با ترجيع يك قراردادي به ديگر جهت تغيير ،دولت
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 .باشد رسمي كه منفعت شخص وي متصور اتخاذ تصاميم ها و فعاليت عدم سهمگيري در .8
يا اشخاص  مراجعين به خاطر حمايت يا مخالفت به نفع يا ضرر حزب ساختن همكاران و عدم تشويق يا مجبور .9

 .سياسي حين اجراي وظيفه

 حسابدهي شفافيت و

 ماده هفتم:

 د: نداراي مكلفيت هاي ذيل ميباش افيت وحسابدهي،مامورين خدمات ملكي به منظورتامين شف
 .مراجع ذيصلاح قانوني ه به آمرين وارائه معلومات دقيق در رابطه به اجراي وظيف .1
 .مورد هدايت داده باشد ، مگر اينكه مقام ذيصلاح درائه معلومات سري حين اجراي وظيفهار امتناع از .2
دراين  ، مگراينكه به اجراي چنين امري مؤظف شده باشد،ي همگانيد يا مصاحبه با رسانه هاارائه اسنا امتناع از .3

رائه نظريات شخصي خود از ا ، معلومات يا مصاحبه منوط به بيان واقعي بوده وصورت ارائه هرنوع اطلاعات
 .داري نمايد

 موثريت ومثمريت

 :مادهشتم

 :ي ذيل ميباشدداراي مكلفيت ها كار،مثمريت  مامورخدمات ملكي به منظورتامين مؤثريت و
 .نات دولت با رعايت اصل صرفه جويي، طور معقول ومنسجمامكا دارايي ها و استفاده از .1
 دارايي دولت گردد.  كه سبب ضياع وقت وامتناع از فعاليت هاي  .2
 مثمريت كار. سهم گيري فعالانه دراتخاذ تدابير به منظور بهبود مؤثريت و .3

 .صي حين شمول در اداره خدمات ملكيقروض شخ ودارايي ها  ارائه معلومات كتبي ازعوايد، .4
 .سرانه با ادارات داخلي يا خارجي دتامين روابط خو امتناع از .5

 

 فصل سوم

 احكام متفرقه

 امضاي تعهد نامه

 :ماده نهم

 . ) اين مقرره را امضاء نمايد1ه (، تعهد نامه ضميمه شماركي حين شموليت به وظيفه مكلف استمامورخدمات مل

 تاديب

 :ه دهمماد

 . حكام مقرره انضباطي تاديب ميگردد، متخلف طبق ادرصورت تخلف از احكام اين مقرره
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 انفاذ

 :ماده يازدهم

 اين مقرره يكماه بعد از تاريخ نشردرجريده رسمي، نافذ ميگردد. 
 تعهدنامه

اداره عالي   )مند رياست(     كار )     نمبر( تذكره )دارنده   (    متولد )     () ولديت    ت(  بن / ) ولد   (  باينجان
 تفتيش 

 
 اريذگخدمت آماده توانايي تمام به و بوده داراوف افغانستان اسلامي جمهوري به كه ميدارم اظهار كامل آگاهي با

 م.ميباش

 در آنرا مندرج احكام ميباشم موافق آن محتواي با و مطالعه مكمل بشكل را ملكي خدمات مامورين سلوك طرز مقرره
 سلوك طرز مقرره از تخطي با كه ميباشم واقف امر اين و از مينمايم رعايتاداره عالي تفتيش  در ماموريتم دوره

 .نمايمتطبيق  بالايمنافذ  ومقررات قوانين احكام ملكي، خدمات مامورين

 )       )  تاريخ (                    امضاء   (     

 يشآئين و رفتار كاركنان اداره عالي تفت

اداره عالي تفتيش به طرز سلوك كارمندان و مفتشين خويش اهميت خاص قايل است، بناء از تمام كارمندان و 
ظايف محوله عاليترين روش اخلاقي و مسلكي را رعايت نمايند. آئين رفتار و  مفتشين اداره توقع دارد تا در پيشبرد و

فعاليت هاي اين اداره قرار داده و معيارات اخلاقي و مسلكي  كردار اداره عالي تفتيش ارزشها و معيارات را در صدر
تا به آئين رفتار و كردار اداره كه تهيه كننده رهنمود در  ؛اداره را تنظيم مينمايد. به تمام كارمندان اداره لازم است

خته و آنرا رعايت خود را آشنا سا .رابطه به چگونگي الحاق با معيارات وضع شده و شناخته شده بين المللي ميباشد
يت قواعد و ضوابطي است كه در ذيل نمايد.كارمندان اداره عالي تفتيش حين پيشبرد وظايف محوله، مكلف به رعا

 :تذكر داده ميشود

 صداقت و راستي -1

ا نهاد هاي تحت تفتيش تابع كارمندان اداره عالي تفتيش مكلف اند تا حين اجراي وظيفه و در روابط شان ب
ميرود تا حين و از مفتشين انتظار  .رستكاري، صداقت و خلوص نيت باشندرفتار و كردار مانند د هاي عاليمعيار

هاي اخلاقي را رعايت نموده تصاميم و فيصله هاي شان بر مبناي واقعيت ها و به منافع عامه اجراي تفتيش، معيار
 باشد.
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 استقلاليت -2

 فع جز انفكاك ناپذير و يكي از وجايب مفتشيناستقلاليت از مراجع تحت تفتيش و ديگر جناح هاي ذين -2-1
د، در ناست. مفتشين طور رفتار نمايد كه بر استقلاليت شان افزوده شده و به هيچ وجه جريحه دار نشو

 معامله با موضوعات تحت تفتيش واقعيت گرا باشند.

 مفتشين نه تنها در واقعيت بلكه در ظواهر نيز مستقل و بيطرف باشند. -2-2

د، نل مربوط به كار تفتيش استقلاليت تفتيش نه بايد از طريق منافع شخصي جريحه دار شودر تمام مساي -2-3
 مفتشين از مداخله در مسايل كه در آن نفع شخصي شان متصور است اجتناب ورزند.

 واقعيت نگري  -3

درست  مفتشين بايد در اجراات شان واقع بينانه و بيطرفانه عمل نموده، نظريات ارايه شده در گزارشات شان
واقع بينانه و در مطابقت بامعيار هاي موسسات عالي تفتيش بين المللي باشد هيچ موضوع نبايد در  ،مستند

 عدم موجوديت اسناد و مدارك كافي بصورت غير مسؤلانه قضاوت گردد. 

 درستي، عدالت و توازن -4

كل منصفانه و متوازن گزارش يافته هاي تفتيش بش ؛پلان شده و بر طبق آن پشبرده شودكار تفتيش بايد قبلا 
داده شود. به منظور ارايه يك گزارش مستند و منصفانه از نتايج بازرسي، لازم است تا مسوده گزارش به مرجع 
تحت بازرسي و جناح سومي كه در يافته هاي تفتيش دخيل دانسته ميشود، به بحث گرفته شده و بعداً نظر 

 نهايي تفتيش گزارش داده شود. 

 ايستگياهليت و ش -5

د هر كدام آنها مسؤليت فردي نمفتشين بايد در اجراي وظايف شان اهليت و شايستگي كافي داشته باش  -5-1
 دارند تا از طريق پروگرامهاي مستمر آموزشي، مهارت هاي مسلكي شان را ابقاء و تكامل دهند.

حرفوي را در  ين معيارمفتشين وظيفه دارند كه در همه اوقات به يك طرز حرفوي برخورد نمايد و عالي تر  -5-2
اجراي كارهاي شان بكار گيرند تا آنها را قادر نمايد كه وظايف شان را با داشتن صلاحيت و بي طرفي اجرا 

 نمايند.

 .به عهده نگيرندمتقبل و ،ي آنرا ندارندرا كه اهليت اجرا مفتشين بايد كار  -5-3
 پاليسي ها و عملكرد را بدانند و ازان ،مفتشين بايد تفتيش قابل اجرا، محاسبه و معيار هاي اداري مالي  -5-4

حقوقي، قانوني و قضايي پيروي نمايند به همين منوال آنها بايد يك دانش و فهم خوب از معيارها و قواعد 
 هاي مراجع تحت تفتيش را اداره ميكنند دارا باشند.  كه عملكرد

 محرميت -6

ايد به فرد غير مجاز به طور شفاهي و يا مفتشين نبايد معلومات را كه از طريق وظايف رسمي حاصل مينم  -6-1
 تحريري افشاء نمايند.



اداره عالي تفتيش                                                        16                                       پاليسي منابع بشري
 

 
 

 مفتشين در ارتباط به معلومات كه در جريان وظايف رسمي حاصل مينمايد بسيار محتاط بوده و نبايد  -6-2
و يا اداره  ماوراي بخشهاي خاص گزارش دهي خويش هيچ نوع معلومات را در رابطه به مراجع بازرسي شده

 ء نمايند. عالي تفتيش افشا

 هرنوع ارتباطات با رسانه هاي همگاني بايد از طريق مقام اداره و در مشوره با ايشان راه اندازي گردد.  -6-3

 د و دفاتر ثبت و معلوماتي كهكارمندان اداره عالي تفتيش محافظت تمام معلوماتي را كه در مكاتيب، اسنا  -6-4
 در كمپيوتر نگهداري ميگردد عهده دار ميباشند.

 ت رسمي كه بين شعبات و يا از اداره به ادارات ديگر انتقال ميگردد از ايمني و حفاظت همچومعلوما  -6-5
 معلومات بايد احساس مسؤليت نمايند.

 فعاليت هاي سياسي  -7

ارتباط دارد كه توجه را در  در اداره عالي تفتيش به يك ساحه بسيار وسيع موضوعات مالي و محلي تاثير و كار
اسي مكرراً جلب مينمايد، لازم است تا اداره عالي تفتيش از هر نوع نفوذ سياسي در امان هاي عامه و سي عرصه

كه همين طور است. اظهار نظريات نادرست، شعاري و غير مسوولانه يا عمل به  ؛باشد و عملاً بايد ديده شود
ند. ايجاب مينمايد تا يك شيوه سياسي باعث صدمه جبران ناپذير به اعتبار اداره و استقلاليت آن شده ميتوا

طرفي اداره عالي تفتيش را تحت سوال هر گونه فعاليتي كه ممكن است بي كارمندان اداره عالي تفتيش نيز از
 قرار دهد اجتناب ورزند. 

 تضاد منافع -8

هرگاه به مفتشين اجازه داده شود كه مشوره و يا خدمات غير از امور تفتيش را به مراجع تحت بازرسي  -8-1
 ه نمايند، سعي گردد تا اين نوع مشوره ها و خدمات منجر به تضاد منافع نشود.تهيه و اراي

مفتشين بايد استقلاليت شانرا حفظ نمايند و از هر گونه تضاد منافع از طريق امتناع از تحايف و يا بخششي  -8-2
 ها كه استقلاليت و واقع گرايي آن ها را جريحه دار نمايد، اجتناب نمايند.

مقصد شخصي از نفوذ و مقام رسمي شان استفاده نمايند و از روابط ايكه سبب انگيزه مفتشين نبايد به  -8-3
 بيني و استقلاليت آنها ميشود اجتناب نمايند. فساد و يا شك و ترديد راجع به واقع

مفتشين از معلومات دريافت شده منحيث وسيله در اجراي وظايف شان جهت تأمين منافع شخصي براي  -8-4
و همچنان نبايد معلوماتي را كه زمينه نامعقول و نامناسب را به افراد و  .ستفاده ننمايندخود و يا ديگران ا

ادارات بار آورد افشأ نمايند و هم نبايد همچو معلومات را به حيث يك وسيله جهت ضرر رساندن به ديگران 
 برند.ببكار 

. در چنين مواقع به كارمندان بعضاً احتمال ميرود كه موضوعات شخصي با وظايف رسمي بر خورد مينمايد -8-5
كه از منافع و امكانات ملي به منافع شخصي استفاده ننمايند. كارمندان وظيفه دارند تا  ؛خاطر نشان ميشود

هرگونه مصالح شخصي مربوط به ظايف ملي خويش را اظهار نموده و اقداماتي را براي حل منازعات 
 در آن حفظ گردد. برخواسته شده به شكلي اتخاذ كنند كه مصلحت ملي
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براي كارمندان لازم است تا در جريان كار از هر گونه قوم و سمت پرستي و يا در معاملات طرفداري  -8-6
ساحاتي  ازخويشاوندان، همكاران و ساير اشخاص و مشتريان كه درتضاد با منافع ملي باشد اجتناب ورزند.

 كه تضاد منافع ميتواند در آن بروز نمايد قرار ذيل است:

 ل شخصيشغ 

كارمندان نبايد در فعاليتي مشغول شوند كه ممكن با مصالح اداره عالي تفتيش در تضاد قرار گيرد ويا با مقام  
ايشان منحيث عضو اداره عالي تفتيش سازگار نباشد، هم چنان نبايد در هيچگونه فعاليت خارجي سهم 

محدوديت در استخدام شان بعد از وقت  حاضري شان در اوقات رسمي برخورد نمايد. هيچگونه بگيرند كه با
 وارد ننمايد. صدمهاز وقت رسمي به كار رسمي شان به شرط اينكه فعاليت هاي خارج  ؛رسمي وجود ندارد

 رسيدگي به امور شخصي 

مي اجرا تا در وقت رس ؛غرض رسيدگي به امور شخصي كه با وظايف رسمي در ارتباط بوده و يا لازم است 
عمومي اداره ضرورت ميباشد. كارمندان ميتوانند انجام كارهاي شخصي شانرا  ي رئيسشود به منظوري كتب

در اوقات رسمي در صورتيكه معقوليت و مبرميت داشته باشد از مقام اداره عالي تفتيش رسماً درخواست 
 نموده و اجازه آنرا حاصل نمايند.

 سرمايه گذاري و يا فوايد مالي ديگر 

يش ممكن سرمايه گذاري شخصي داشته باشند، ليكن هنگاميكه آنها در مقام اخذ كارمندان اداره عالي تفت
معلومات از طريق كار رسمي باشند، آنها نبايد دارنده سهام و يا در معاملات آن دخيل باشند كه ممكن ارزش 

 چنين سهام و اظهار نظر بيطرفانه او را متأثر سازند.

 قبول تحايف 

كدام پاداش ديگر براي اجراي كدام كار كه در  به طور رشوه يك تحفه و يا قبول تحايف مجاز نمي باشد كه
صلاحيت رسمي وي باشد، اخذ مينمايد. كارمندان نبايد تحفه، انعام و يا فوايد ديگري را از جانب افراد عامه يا 

 سازمانهاي كه به آن توسط وظايف رسمي شان در ارتباط هستند، قبول و يا تشويق نمايند. 

 يري از تقلب جلوگ -9

تا در استفاده ار دارايي عامه صداقت داشته و مسووليت دارند تا از هر  ؛تمام كارمندان مسووليت شخصي دارند
 گونه تقلب كاري چه از جانب همكاران، قرار دادي ها و تهيه كنندگان ديگر، به آمر مربوطه گزارش دهند.

 رفتار شخصي -10

ر شخصي را پياده نمايند، اطمينان دهند كه مطابق به هدايت اداره كارمندان بايد هميشه معيارات عالي رفتا
سپرده شده ميباشند. آنها بايد بصورت درست  مناسب، جهت به عهده گرفتن امور رفتار مينمايند و هم افراد

شده نموده و در تمام اوقات، اساساتي كه در كود رفتار و كردار وضع  رفتار نمايند، كار را با مهارت تمام اجرا
است، مراعات مي نمايند.نگراني اداره صرف اين نيست كه با فعاليت هاي شخصي و خصوصي كارمندان، ممكن 
اثرات ناگوار بر اجراي وظايف رسمي شان بگذارد و يا خطر بي اعتبار شدن اداره را به بار آورد. مشكلات 

 خصوصي ممكن در ساحات ذيل بوقوع بپيوندد:
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و از هر گونه تمايلات و اعتياد اجتناب ورزند كه  ؛سپلين شخصي را اتخاذ نمايندكارمندان بايد عاليترين د -10-1
 بالاي رفتار ايشان و اجراي موثر وظايف شان تأثير منفي بگذارد.

كارمندان كه هرگونه ارتباطات شخصي و يا خانوادگي با ساير كارمندان اداره عالي تفتيش دارند بايد اين  -10-2
 قام اداره در ميان بگذارند.موضوع را با آمر مربوطه و م

 كارمندان نبايد مقام رسمي خود را براي تقويه نمودن منافع شخصي شان مورد استفاده قرار دهند. -10-3

 محكوميت ها يا قضاوت هاي محكمه و گزارشدهي از گرفتاري ها -11

ان كار  شده  اداره بنابر اشتباهي و سو استفاده از مقام وظيفوي  مرتكب كدام جرمي در جري هرگاه كارمندان
يا اگر آنها توسط يك محكمه به هر گونه جرم  ؛گرفتار و ضمانت آنها قبول نشودواز جانب مسوولين جنايي 

ندان مجبور اند كه هر گونه جنايي محكوم شده باشد، بايد رئيس عمومي اداره عالي تفتيش را آگاه سازند. كارم
و فعاليت هاي رسمي شان را متاثر  ؛معرض آن قرار دارند نتيجه فعاليت هاي خويش در در امدني را كه آنه امور

 مي سازد، گزارش دهند.

 وجوه عامه  واستعمال و كنترول دارايي هاحفاظت از ،چگونگي استفاده -12

كارمندان بايد اطمينان دهند كه از دارايي هاي عامه به طور موثر و كافي صرف براي اهداف يا كار مشروع 
ر به استفاده از تجهيزات دفتر به شمول تيلفون ها، كمپيوترها، ايميل، انترنت، ماشين استفاده مينمايند، اين ام

كارمندان بايد حين دسترسي و استفاده از انترنت، قضاياي مربوط به اداره . اي فوتو كاپي و غيره اطلاق ميشوده
كه خلاف اصول و عقايد يا افزايش معلومات و توان مسلكي خود توجه داشته باشند و از رفتن به سايت هاي 

 اسلامي و ترويج فساد اخلاقي، يا موضوعات غير علمي و مفيد ميباشد، خود داري نمايند.

 تبعيض  -13

نسيت، حالت مدني، معيوبيت، قوم، نژاد، لسان و يا مذهب جموارد  كارمندان بايد اطمينان دهند كه آنها در
بايد كساني كه در فعاليت هاي چون استخدام كارمندان  و نمي نمايند. و براي پرهيز از اين امر ؛تبعيض ننموده

 جديد، آموزش، تعين وظايف، ارتقا و ارزيابي اجراآت دخيل اند، توجه لازم صورت پذيرد.

 خشونت -14

و هم چنان  زوراين موضوع ميتواند اشكال مختلف را اختيار نمايد كه شامل خشونت جنسي، نژادي استعمال 
ر محيط كاري است كه باعث دلسردي، غير حاضري، اجراآت ضعيف و حتي ناديده گرفتن حقوق ديگران د

كه بايد از آن پرهيز  ؛لاي اجراآت كارمندان اداره عالي تفتيش داردشود و اين مسايل تأثيرات منفي بااستعفا مي
 نمود.  

 تعهد

رعايت و انجام مواديكه در بالا ذكر ) مفتش اداره عالي تفتيش با آگاهي كامل و تعهد به    اينجانب (      )  ولد  (    
گرديده مي باشم در صورتيكه خلاف آئين رفتار و طرز سلوك رفتار نمايم، اداره صلاحيت دارد تا تصاميم قانوني در 

 زمينه اخذ نمايد.
 امضاء:      
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 :ماخذ

 *قانون كاركنان خدمات ملكي ، مقرره طرز سلوك
 )ن اداره عالي تفتيشين رفتار وطرزسلوك كاركنايك (آئت* كود ا

 سومبخش 

 كاركنان اداره عالي تفيش پاليسي تنظيم رخصتي ها

 :هدف  پاليسي -1

طرز استفاده حقوق  اداره از كاركنان تا ،ستا اداره عالي تفتيش از اين پاليسي اين رياست منابع بشري هدف
كه   ،اطمينان حاصل نمايند و قانون كارقانون كاركنان خدمات ملكي هاي قانوني خويش در مطابقت با  رخصتي

كه در شرايط مختلف از آن استفاده كرده  ؛روز با مزد تعين شده است 50حق رخصتي براي يك مامور دولت 
 مقصد اصلي آن وقفه گرفتن از كار جهت تفريح، رخصتي و انجام مسائل شخصي وي ميباشد. ،ميتواند

اعد سازد كه تمام كارمندان از رخصتي هاي سالانه و تا شرايط را طوري مس؛ اداره عالي تفتيش سعي مي نمايد
 ساير رخصتي هاي قانوني خويش استفاده اعظمي نمايند.

 :تعريف -2

 هركاركنمستحق رخصتي با مزد ميباشد.  ،قانون كار 58 -39به ماده  ت/ كاركن قراردادي در مطابق يك كارمند
 رخصتي مريضي ميشود. روز 20روز رخصتي ضروري و  10روز رخصتي تفريحي،  20مستحق 

 :رخصتي در حالات ذيل  نيز مي باشدبرعلاوه از رخصتي هاي فوق الذكر مستحق  يك مامور واجد شرايط
 وقفه كار جهت اداي نماز و صرف طعام  (يك ساعت)

 رخصتي هاي عمومي (ملي و مذهبي) 

 پلان رخصتي -3

پلان  سال آغاز در آمر مستقيم، / بوطهمنحيث يك مقرره عمومي، رخصتي بايد در هماهنگي كامل با آمر مر  -3-1
تا از پيشرفت تمام كارها در صورت رخصتي و عدم تداخل رخصتي با پلان  ؛شود، آمر مربوطه مسئوليت دارد

 ديپارتمنت اطمينان يابد.  هاي بخش/

 منظوري رخصتي ها از صلاحيت ريس عمومي اد اره مي باشد.  -3-2

 ل اجرا نمي باشد.رخصتي بدون موافقه  قبلي آمر مربوطه قاب  -3-3

 صورت گيرد. رخصتيو خانه پوري فورم  تقاضاي رخصتي بايد از طريق درخواستي   -3-4

بعد ازموافقه بخش مربوطه درخواستي رخصتي بايد هميشه در زمان مناسب و با توجه به اطلاع قبلي فورم    -3-5
 به مسوول حاضري تسليم داده شود. 

 درخواست نمايد. رخصتي  ربوطهتواند بدون موافقه  آمر م هيچ كارمندي نمي  -3-6
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از مقام اداره و منظوري  بوطهمرموافقه آمر  بعد ازرخصتي  تكتبه اساس در جريان روز مي توانند كارمندان   -3-7
 .درصورت خلاف طبق قانون با وي برخورد خواهد شد .اداره خارج شود

 ند.اداره خارج گرد از هيچ كارمند نميتواند بدون اطلاعيه قبلي درجريان روز  -3-8

 ث جبران رخصتي سالانه مصرف  نشدهپرداخت پول منحي -4

 بطور معمول هيچ نوع پرداختي براي رخصتي هاي تفريحي كه مصرف نشده باشد، صورت نميگيرد.  -4-1

 دريافت نقدي رخصتي سالانه در صورت بركناري يا استعفاء  -4-2

، ارزش بيلانس منفي در صورتيكه يك كارمند وظيفه را ترك كند و بيلانس رخصتي منفي داشته باشد  -4-3
 محاسبه گرديده و از مجموع مبلغ نهايي قابل پرداخت به كارمند كسر ميگردد.

 رخصتي عمومي -5

به آنرا  يدرينصورت رياست دفتر و رياست منابع بشري طي مكتوب نمايدهرگاه تاريخ رخصتي عمومي تغير  -5-1
 ابلاغ خواهد نمود.منسوبين اداره 

 ون هاي دولتي و شخصي اعلان ميگردد.رخصتي هاي عمومي نيز توسط تلويزي -5-2

ينصورت قابل ا در ؛هرگاه رخصتي هاي عمومي جريده رسمي در يكي از روز هاي غير رسمي واقع گردد -5-3
 پاداش نميباشد.

 :اطلاع قبلي براي رخصتي سالانه به ترتيب ذيل لازم است -6

 .پيش داده شود آن قبلاً يك روز اطلاعيهبايدروز رخصتي  2تا  1 از -6-1
 .روز پيش داده شود ن قبلاً دوآروز رخصتي اطلاعيه  5ي ال 3از -6-2
 .آن قبلاً يك هفته پيش داده شوداطلاعيه  هفته رخصتي 2الي  1از -6-3
 .آن قبلاً يك ماه پيش داده شود هفته رخصتي اطلاعيه 3الي  2از -6-4
داره  يس عمومي ابخش  و توسط رئ آمر /بخش رخصتي تنها در صورتي داده ميشود كه قبلا موافقه  رئيس -6-5

 منظور شده باشد.                                                 براي كارمندان 

 :غيابت كاركن -7

را كتباً به اداره اطلاع  مسلسل از تاريخ غيابت بدون عذر موجه، معذرت خود هر گاه كاركن در ظرف سه روز -7-1
 . ضمائم آن كسر ميگردد ومزد   روز غيرحاضري يك روزه در برابر هر غـيرحاضر محسوب و ندهد،

) روز معذرت خود را به ادارة مربوط ارائه و مقام ذيصلاح اداره قناعـت نمايند كه 20هرگاه كاركن در طول ( -7-2
ه ب غيرحاضري معاف وايام غيـابت از ،است ل سه روز بنابر دلايل، مؤجه بودهعدم اطلاع كاركن در خلا

 رخصتي هاي قانوني وي محاسبه مي گردد.

او  مدت ده روز مسلسل دوام نمايد به سجل (ورق ارزيابي ) موجه تلقي و غيرحاضري كاركن، غير هرگاه -7-3
 دوره كار وي محسوب نمي گردد.ه ب درج و

اداره منفك  مطابق به قانون ازينصورت ا ) روز بدون دلايل مؤجه غايب شود در20هرگاه كارمند مسلسل ( -7-4
  .دمي شو
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 :رخصتي تفريحي كاركن جديد الشمول -8

كه  ؛در نخستين سال كار خود زماني از  رخصتي تفريحي سالانه استفاده نموده ميتواندكاركن جديد الشمول -8-1
 ) ماه در اداره كار نموده باشد.11مدت (

 رخصتي مريضي   -9

 روز رخصتي مريضي با معاش ميباشد. 20يك كاركن مستحق  -9-1

ورت بيماري كارمند داده ميشود و اين رخصتي با معاش منحيث امتياز در نظر گرفته شده و فقط در ص -9-2
 نبايد نوع رخصتي اضافي تلقي گردد.                       

كه نشان  ؛روز متواتر يا بيشتر از آن باشد، كارمند بايد تصديق داكتر داشته باشد 5اگر رخصتي مريضي   -9-3
 دهنده نوع و مدت بيماري باشد.                       

ترين حالت در آغاز روز كاري به آمر مربوطه داده  ع تحريري قبلي بايد در زودبراي رخصتي مريضي، اطلا -9-4
 شود.

 كارمنداني كه در طول رخصتي سالانه شان بيمار ميشوند، مستحق معاوضه رخصتي نميشوند. -9-5

، متناسب التقرر جديدرخصتي هاي سالانه مريضي و ضروري كاركن  الشمول رخصتي مريضي كاركن جديد -9-6
 حسب ذيل قابل اجرا ميباشد:به ايام خدمت 

 سالانه طور مكمل استفاده كرده مياستخدام شده باشد، از رخصتي هاي  سال هرگاه كاركن در نيمه اول 

 تواند.    

 .هرگاه كاركن در نيمه دوم سال استخدام شده باشد، از نصف رخصتي هاي سالانه استفاده كرده مي تواند 

 رخصتي ضروري -10

 روز رخصتي ضروري با مزد و ساير حقوق و امتيازات ميباشد. 10كاركن در هر سال مستحق  -10-1

رخصتي ضروري با ارسال اطلاعيه براي مدت سه روز قابل اجرا بوده و بيشتر از آن به اساس درخواست  -10-2
 كاركن و موافقه اداره، قابل اجرا ميباشد.

هاي ذيل ا در رويدادگردد.  رخصتي ضروري رروز از رخصتي سالانه معاوضه مي 10رخصتي اضافه تر از  -10-3
 .ميتوان استفاده نمود

 رخصتي عروسي -11

روز رخصتي بگيرد بشرط اينكه بيلانس رخصتي ضروري آنرا  5كارمندان ميتواند براي ازدواج بار اول خود 
 تكافو نمايد.

 رخصتي عزا داري -12

 اده نمايند.، غرض تدفين و فاتحه، استفم وفات اقارب نزديك از رخصتي عزاداريكارمندان ميتوانند هنگا -12-1

 ين رخصتي استفاده كرده ميتوانند.ا تنها كارمندان دايمي از -12-2

روز متواتر از رخصتي ضروري در همچو مواقع استفاده نمايند. در صورت موافقه آمر  3كارمندان ميتوانند تا  -12-3
 مستقيم اين رخصتي را مي توان تمديد كرد.
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 ناشي ازولادت فرزند رخصتي پدر شدن -13

روز رخصتي پدر شدن ميشوند كه  3ماه با اداره كار كرده باشند مستحق  3يش از كارمندان ذكور كه ب -13-1
 پس از تولد فرزند از آن استفاده و از رخصتي ضروري وي معاوضه ميشود. 

 اين رخصتي بايد در خلال دو هفته بعد از تولد گرفته شود.  -13-2

 رخصتي ولادي -14

روز رخصتي ولادي با مزد مي  90(  سه ماه،   اداره ، يك كارمند زن مستحقماه كار در 3بعد از تكميل  -14-1
 شود). 

 ن قبل از ولادت و دو ثلث آن بعد از ولادت قابل اجرا است.آيك ثلث  -14-2

) يوم رخصتي بيشتر به وي داده 15در صورت ولادت غير طبيعي يا دوگانگي يا بيشتر از آن مدت ( -14-3
         ميشود.                                                    

 مزد و ساير حقوق رخصتي ولادي به اساس تصديق شفاخانه اجرا ميگردد. -14-4

 اشتراك درمراسم حجرخصتي  -15

كاركن براي اداي فريضه حج و يا زيارت اماكن متبركه در تمام دوره كار صرف يكبار، مستحق مدت الي  -15-1
 ) روز رخصتي بامزد مي باشد.45(

 حداقل سه ماه قبل دفتر را مطلع سازد.كارمندي كه قصد اداي فريضه حج دارد بايد  -15-2

ماه را با  12رخصتي با معاش فريضه حج ميتواند به كارمنداني داده شود كه در زمان سفر حج حداقل  -15-3
 اداره عالي تفتيش  كار كرده باشند.  

 س عمومي اداره  برسد.يروز بايد به تاييد و منظوري ري 45اين رخصتي خاص   -15-4

 ) روز به رخصتي تفريحي يا ضروري كاركن محاسبه شده ميتواند.45ايام رخصتي اضافه تر از ( -15-5

هاي  در صورتي كه تعداد روزهاي رخصتي تفريحي نتواند باقيمانده رخصتي حج را كامل نمايد، روز -15-6
 باقيمانده، رخصتي بدون معاش محاسبه خواهند گرديد.

  تصديق اداره حج و اوقاف در اجراي حقوق ايام متذكره حتمي ميباشد.   -15-7

 ها مسووليت -16

 رياست منابع بشري -16-1

 پاليسي به تمام كارمندان اداره  حصول اطمينان از پخش و توزيع. 
  .حصول اطمينان از اينكه بخش حاضري اسناد رخصتي را بشكل درست پيگيري نمايد 

  حصول اطمينان ازينكه درخواستي هاي رخصتي قبل از منظوري براي چك بيلانس به بخش حاضري راجع
 گردد.

 شكل مكمل تحقيق گردد.ه ينكه هرگونه نقص موارد مندرج اين پاليسي با ول اطمينان ازحص 

 .حصول اطمينان از اتخاذ اقدامات مناسب به اساس نتايج تحقيق انجام شده 
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 ، آمرين  مربوطهرؤسا -16-2

 خانه پري نمايند.دستان فورم پلانگذاري رخصتي را  رحصول اطمينان از اينكه تمام زي 

 بشكل موثر  شينكه مديران مربوطه مسووليت بگيرند تا از حقوق رخصتي سالانه خويا از حصول اطمينان
 طي يك سال استفاده نمايند.

 ينكه به چه تعداد كارمندان زير دست شان رخصت گرفته يا بگيرد، در كدام وقت و ا حصول اطمينان از
 زمان بدون اينكه روند كاري اخلال گردد.

 رمندان زير دست شان پلان بهتر رخصتي و تقسيم اوقات بخش مربوطه را براي ينكه كاا حصول اطمينان از
 يك سال آماده سازد. 

 .كارمندان را در مراعات مقررات و سلوك مندرج اين پاليسي مشوره، ترغيب و تشويق نمايند 

 ينكه معلومات محرم با احتياط كامل استفاده شود.ا حصول اطمينان از 

 ينكه مامورين را بطور دوره ئي در ايام غيابت در جائي مامور كه به رخصتي رفته است ا حصول اطمينان از
 توظيف نمايند تا برعلاوه جلوگيري از عقب ماني از تجارب بست جديد نيز مستفيد شوند.

 :كاركنان  اداره -16-3

 ايند. فورم درخواستي رخصتي را خانه پري و آنرا با بخش سوانح و حاضري براي تائيد بيلانس چك نم 

  هاي تفريحي را خانه پري و از استفاده رخصتي به موقع اطمينان حاصل فورم پلانگذاري ربعوار رخصتي
 نمايند.

 .در روشنائي اين پاليسي از حقوق رخصتي خود استفاده اعظمي نمايند 
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جمهوری اســـــــــلامی افغانستان     
 اداره  عـــــــــــــــــالی تفتيش

ــــــابع بشریرياست منــــ  
 

 كاركنان اداره عالي تفتيش درخواست رخصتي فورم

 
 )                      (                   :ولد)               (                    اسم:

 (                                 )مربوطه  رياست: (                                    )وظيفه

 ريخ درخواست:         /          / تا

 :.................ايميل ادرس.........................شماره تماس

 .شهرت و عنوان بست شخصي كه در جريان رخصتي شما، امورات تانرا انجام ميدهد

 .........................رياست مربوطه :................... وظيفه.............ولد................................:............اسم

 نوع رخصتي

 مدت رخصتي
ايام رخصتي   تعداد

 تقاضا شده

بيلانس 

 موجود
 الي از ملاحظات

  

      (تفريحي)رخصتي سالانه

      رخصتي مريضي
      ضروريرخصتي 

      رخصتي ولادي
      رخصتي ازدواج

      رخصتي حج
 موافقه بخش مربوطه : ت كننده :امضاشخص درخواس

 منظوري مقام اداره :
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در صورت عدم خانه پري فورم درخواست رخصتي، رخصتي كاركن طي مراحل نميگردد بجز رخصتي مريضي نوت:

 كه بايد بعد از صحت يابي خانه پري گردد.  
اخذ  قبل از روز  10طه حداقل درخواست براي رخصتي سالانه (تفريحي) بايد مطابق جدول زماني بخش مربو

 رخصتي تسليم رياست منابع بشري گردد، منظوري كتبي اداره مربوطه شرط است.                                               

 لطفاّ اسناد ضروري مربوطه را ضميمه نمائيد.، بغير از رخصتي سالانه

 ضميمه گردد.     ق صحيديبايد تص ˛روز براي رخصتي مريضي 5در صورت اضافه از 

 روز رخصتي ضروري بايد حكم آمر ذيصلاح موجود ضميمه گردد.       3در صورت اضافه از 

 
 ماخذ:

 (21و  17( قانون كار ) وماده 101و 100،  58،  39،  15، 19قانون كار و قانون خدمات ملكي  ماده  * 
 ( انضباط) 5فصل  قانون كاركنان خدمات ملكي *

 سلوك كاركنان طرز مقرره
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 بخش چهارم

 پاليسي استخدام و تعيينات به اساس اصل شايستگي

ظرداشت قانون ن جذب افراد مسلكي براي تكميل بست هاي خالي اداره با در پروسه جلب وبرگيرنده  هذا در پاليسي
 شايستگي ازطريق رقابت آزاد وت لياق ،قانون كار به اساس اهليت قانون اداره عالي تفتيش و ،كاركنان خدمات ملكي

 .باشد مي

 پاليسي  -1

 هطريق رقابت آزاد ب خدمات ملكي از تمام تعيينات 2ماده  2فصلطبق قانون كاركنان خدمات ملكي    -1-1
يابي به خدمات ملكي با دست حمايت از  يستگي صورت ميگيرد و بصورت مشخصاساس اهليت و شا

ن كاركنان خدمات ملكي از تمام كشور اشتراك داشته باشند وبتواند آ ر، نماينده و جامع كه دطرفكفايت، بي
افزايش اعتماد درتصاميم كه براي آنها خدمات را  مردم تنوع (موجوديت تمام اقشار) را انعكاس داده و از

 اداره. درست بودن سيستم تعيينات تعيينات و

، و همچنان با تمام مسائل و موضوعات ين طريق ديالوگ موثرا انكشاف يك فرهنگ ارتباطات باز كه از -1-2
 درجريان پروسه تعيينات برخورد احترامانه صورت گرفته ميتواند.

 كاربرد پاليسي -2

،  2بند  1ماده  1(فصل  مطابق قانون كاركنان خدمات ملكياستخدام وتعيينات اداره عالي تفتيش  پاليسي
باشد  صورت ميگيرد مرعي الاجرا مي تفتيش اداره عالي در استخدام) براي 7ماده  2، فصل 4ماده  1فصل 

پاليسي ذكر شده از يك سلسله پاليسي هاي مسائل مشخص تركيب گرديده كه با نكات كليدي تصميم گيري 
 بوده و بايد دراتصال با قانون و مقررات مورد مطالعه قرارگيرد. پروسه تعيينات سازگار در

 طرزالعمل ها -2

مورد بست خالي حاصل نمايند تا طبق  ئوليت دارند تا معلومات لازم را دردرخواست كننده گان مس كارمندان و
مورد مواصفات خويش به  ضرب العجل تعيين شده درخواستي مكمل را با ضميمه معلومات مكمل و دقيق در

 اداره تسليم نمايند.
، لايحه نموده دن يك بست خالي را شناساييمدير بخش استخدام مسئوليت دارد تا نيازمندي پرنمويا آمر  -2-1

 وظايف آنرا ترتيب و تجديد نمايد و معيارات مربوط به وظيفه را مشخص بسازد.

درمورد اعلان   رئيس منابع بشريپروسه تعيينات را به شكل رسمي منظور نموده و با مقام اداره عالي تفتيش  -2-2
 بست خالي توافق مينمايد.

لقوه با استفاده از يك روش موثر مانند اه گان باعلان بست خالي بايد به توجه متقاضيان درخواست كنند -2-3
اداره و ارسال اعلان بست به تمام ادارات  از بورد اعلانات  ،اداره طريق ويب سايت هاي خالي از اعلان بست

 .رسانيده شودبه اطلاع علاقمندان با توجه به بودجه موجود مناسب باشد، دولتي  
، انتخاب استخدام مرحله قبل ازاستخدام ، :ود دارد كه عبارتند ازمرحله كليدي وج چهار دراستخدام و انتخاب -2-4

 .انتخاب از بعدمرحله و 
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 اداره عالي تفتيش  معياره استخدام در -3

اقل ليسانس اقتصاد  بناكًساني دراين اداره جذب ميشوند كه حدالي تفتيش يك اداره مسلكي ميباشد، اداره ع -3-1
 كلم )داشته باشد.ت و حريربه لسان انگليسي بلديت (درت ووحقوق باشد 

 .حتمي ميباشد سسانيدرتمام بست ها (بست اول الي ششم ) داشتن سند تحصيلي ل -3-2

 منابع استخدام -4

وقت و  اداره جهت حصول اطمينان از پر نمودن بست هاي خالي توسط اشخاص شايسته با هزينه مناسب و در
د. بست هاي خالي در داخل و خارج اداره به منابع استخدام استفاده مينمايهاي معياري مجرازمان معين از

اعلان سپرده ميشوند. شرايط و معيارات استخدام به اساس طرزالعمل تعيينات كار كنان خدمات ملكي مد نظر 
 عملي مي گردد.                         گرفته شده و

 كود انتخاب -5

هاي داخلي و خارجي كاربرد دارد، پيروي تمام اعضاي كميته بايد از اين كود انتخاب كه در تمام استخدام  -5-1
 نمايند. 

تبعيض نژادي، مذهبي، رنگ، مليت، قوم، معيوبيت، سن، زبان، دين يا عقيده، تفكر سياسي،  از هر نوع -5-2
جنس، تعيين مجدد به اساس جنس، تمايل جنسي، حالت مدني، ارتباط با يك اقليت ملي يا اجتماعي، 

داري  ط، ارتباطات فاميلي، عضويت يا عدم عضويت به اتحاديه تجاري خوددارايي، حالت تولد و يا ديگر شراي
 گردد. احكام مربوط به پاليسي فرصت مساويانه بايد پيروي و تطبيق گردد.

غرض جلوگيري از غلط فهمي و ابهامات، سوالات مصاحبه بايد در چارچوب نيازمندي و يا مقتضيات وسيع  -5-3
مسلكي  علاوه سوالات شده در  مشخصات فردي ارتباط داشته باشد. بر وظيفه عيار شده و با معيارات تعيين

 ترتيب گردد. طرح و ش (مسلكي)بايد توسط  نماينده بخ

بعد از ختم امتحان و مصاحبه، كميته تعيينات بايد معلومات مصاحبه را تكميل و نتايج كانديد موفق را  -5-4
 ضاي بورد انتخاب، امضاء گردد.اعلان نمايد، برعلاوه اسناد مصاحبه بايد توسط تمام اع

 نتايج  كانديدان موفق و هم چنان نمرات كه كانديد برنده اخذ نموده، بايد در بورد اعلانات اعلان گردد. -5-5

فه به كانديد موفق تيلفون نموده و وظي استخدام مديربعد از اينكه بورد انتخاب، تصميم خود را اتخاذ نمود،   -5-6
اه ادر نظر داشت شرايط تقرر او را در رابطه به تكميل اسناد ابتدايي آگبو  را برايش پيشنهاد مي نمايد

درجه تحصيل پوهنتون، از وزارت  ،پوهنتوناسناد مكتب،  ميسازد كه اين اسناد شامل چك و وضاحت
معارف، وزارت تحصيلات عالي بوده و هم چنان در برگيرنده اجراي معاينات صحي، و گزارش هاي مربوط به 

جرمي و اجازه نامه كار از وزارت كار و امور اجتماعي نيز ميباشد كه اين موارد قبل از انتخاب عدم سابقه 
 .نهايي حتمي و ضروري پنداشته ميشود

 ارزيابي نظارت/ -6

كاركنان رياست منابع بشري اداره  وظيفه دارند تا بصورت دوره يي طي مراحل و پروسس ارقام را در سطح  -6-1
تا از تطابق فعاليت هاي مربوط به استخدام و انتخاب با طرزالعمل هاي كميسيون  اداره مرور و بررسي نمايند
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خدمات ملكي، اطمينان حاصل گردد. كاركنان منابع بشري خلاصه فعاليت هاي سالانه امورانتخاب را جمع 
ارقام  برگيرنده تجزيه و تحليل تاثيرات استخدام بالاي آوري و تجزيه و تحليل نموده و گزارش آنرا كه در

 مقام اداره ارايه ميدارند.   اقوام مختلف ميباشد تهيه و حضور ، وسن، جنس استخدام ازلحاظ

 تمام پروسه استخدام و انتخاب بايد با مشوره رياست منابع بشري منابع بشري، صورت گيرد.  -6-2

 مسئوليت ها -7

 :دسئوليت هاي ذيل را عهده دارميباشم اداره  -7-1
 تعيين اعضاي كميته تعيينات. 
 صول اطمينان از تطبيق احكام و دستورالعمل پاليسي تعيينات به اساس اصل شايستگيح. 
  پروسه شفاف استخدام ازحصول اطمينان. 

 تقرر اقارب كارمندان -8

اقارب  موارد ذيل هيچ يك از ، دربند پنجم 7ماده  2فصل  كاركنان خدمات ملكي در مطابقت با قانون   -8-1
 اره تقررحاصل نموده نميتواند.كارمند درعين واحد يا رياست يك اد

اقارب و خود كارمند روابط نظارتي وجود داشته باشد كه در تصميم گيري عمده در  درصورتيكه ميان يكي از -8-2
، ترفيع، شرايط كار وساير موارد نفوذ قابل ملاحظه داشته ت كارمند، معاش، موارد خاصآبه ارزيابي اجرا رابطه
 باشد. 

ازد كه ميتواند را براي سازش فراهم ميس لقوه شده و فرصت هاامدن تضاد منافع بروابط كاريكه سبب بميان آ -8-3
 بالاي دولت جمهوري اسلامي افغانستان به جا بگذارد. ي تاثيرات زيان آور

 اقارب -9

، ، برادر، خواهر، پسر، دختر، كاكالدين، پدركلان و مادركلان، نواسه: همسر، وااز كلمه اقارب عبارت از منظور
اله پنداشته ميشود.  يكي از خسران كارمند زماني ازجمله نزديكان يا اقارب محسوب ميگردد كه با عمه و خ

 كارمند در عين خانه امرار زندگي نمايد. 

 اقارب كارمنددراداره عالي تفتيش فورم شناسايي -10

ره را درك نموده و و تمام احكام پاليسي متذكرا  مطالعه نموده احكام پاليسي تقرر اقارب اداره تمام اينجانب 
يفاي وظيفه گانم را كه در حال حاضر دراداره عالي تفتيش ابنده توسط اداره بايد شهرت تمام بست از تقرر قبل

حاصل  تقررداره عالي تفتيش همچنان بنده درك نمودم هنگاميكه منحيث كارمند ا، نمايم مينمايند، آشكار
يا يكي از كارمندان اداره از طريق  گانم شامل اداره ميگرددكه بعد از تقرر بنده يكي از بست، درصورتينمايم

نمايم  كه اين  تا شهرت آن را آشكار تبديل ميگردد من مكلف خواهم بود گانمزدواج يا كدام دليل ديگر به بستا
 امر در جريان سه روز كاري بعد از تقرر شخص متذكره تحقق ميابد.

 د.وظيفه نمي نماي ين  اداره  ايفايهيچ يك از اقارب بنده در )1

 .فورم شناساسي اقارب كارمندان توسط كارمندان بايد خانه پري گردد  )2
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 :       /      / تاريخ(    ) امضاء كارمند   

 
 تائيد وامضا رئيس منابع بشري :     

 : منظوري مقام اداره

 

قانون  (7، فصل دوم، ماده 4،  فصل اول، ماده 2، فقره 1اول، ماده قانون كاركنان خدمات ملكي،  فصل  ماخذ:

 .)ماده هفتم بند پنجم فصل دوم  كاركنان خدمات ملكي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رابطه/ رشته عنوان پست بخش/ واحد رياست اسم شماره

1      

2      

3      
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 بخش پنجم

 ياسيستم تبديلي موقتوظيفوي  گردشپاليسي 

 :هدف -1

اداره   در چار چوبعلاوه وظيفه اصلي  وظيفه برستم تبديلي موقت ايجاد يك سيگردش وظيفوي عبارت  هدف از

ر سيستماتيك يتغي ، دلالت بربه طور موقت تبديلي وظايف .ميباشد به سطح رياست هاي مركزي و ساحوي

يد ولي كارمندان كه از يك وظيفه به آر بوجود نمي يكاركنان در وظايف مشابه ميباشد. در وظيفه كدام تغي
به كارمند فرصت داد ه ميشود  سه تبديلي وظايف،س. در پرونرا انجام ميدهندآموقتاً تبديل ميشوند  وظيفه ديگر

توانمندي انجام وظايف مختلف را  و يابدمهارت ها، تجارب و توانايي وي افزايش  تا دهد انجاموظايف مختلف را 
 د تا تمام كارمندان آن مسلكي باشند واداره عالي تفتيش يك اداره مسلكي است بناً ايجاب مينمايكسب نمايد. 

بتوانند وظايف بازرسي(تفتيش) را درمراجع انجام دهند براي  درهنگام ضرورت كارمندان بخش هاي اداري نيز
يك وظيفه به  كارمندان از را طرح مينمايديسي گردش وظيفوي رسيدن به اين هدف رياست منابع بشري پال

 ها،ظايف مختلف را اجرا نموده و مهارتد براي كارمند فرصت داده ميشود وتوظيف ميگردنموقت  طور وظيفه ديگر
 .جام وظايف مختلف را پيدا مينمايدتوانمندي ان شان افزايش يافته وتوانايي هاي تجارب و

 حسابي كه سالانه يك بار جهت اشتراك در كارمندان بخش اداري به منظورآموزش بازرسي امورمالي و -1-1
مفتشين با گروپ هاي تفتيش طبق هدايت  حسابي به مراجع تحت تفتيش دركنار و بازرسي هاي امورمالي

 .قسمي توظيف ميشوند مقام رهبري اداره  بطور
وظايف مختلف  موقت در تمام بخش هاي اداره ميتوانند كارمندان كه وظايف اداري را انجام ميدهند طور -1-2

 .انكشاف آنان ميگردد عث بهبود ومختلف بارمندان جهت انجام وظايف توظيف نمايند چون فرصت دادن كا
ربع ميتوانند صرف يك تن كارمند خويش را كه شرايط لازم را داشته  هر مسلكي در تمام بخش هاي غير -1-3

 د.نپلان معرفي نماي جهت بازرسي به رياست پاليسي و باشد،
باشند. در نتيجه كم و بيش باهم يكسان مي موقت انجام ميشود همچنان وظايف كه تحت پروسه تبديلي  -1-4

 .كردكارمند مهارت هاي وظيفه جديد را كه كماكان با وظيفه قبلي اش مشابهت دارد، حاصل خواهد 

 فوايد تبديلي موقتي  وظايف -2

توقع ميرود تبديلي وظايف موقتي  توانمندي و نيروي داخلي  پتانسيل پاداش شايسته وظيفه را ازدياد ميبخشد:
 ،ن بلند ببرد. در نتيجه تبديليآهاي مختلف و توانايي ها دارد جهت پيشبرد  يك وظيفه را كه نياز به مهارت

وظايف يك كارمند توانايي و كفايت بيشتر را كسب مينمايد تا امور محوله را به وجه احسن و با موفقيت انجام 
وثر و مفيد تخصصي ساختن ادارات داشته وفرايند م بر مديريت نوين استراتيژيك امروزي تاكيد بيشتربدهد. 
 درداشتن دانش همه جانبه روي يك وظيفه مشخص ميداند.  يك كارمند را عملكرد

 مسووليت ها -3

 يس منابع بشري:ئر  -3-1

 به تمام كارمندان اداره حصول اطمينان ازپخش پاليسي هذا.  
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 روي وفاداري بدون درنظرداشت مسايل تنظيمي ويا  از ايفاي وظايف ومسووليت ها به شكل هدفمند و
 .نظريات شخصي يا بدون درنظرداشت مفكوره هاي و قدرت اند و ص كه دراشخا

 

 ماخذ:

 بين المللي  كارقانون  *

 

 بخش ششم

 و مصونيت وظيفويايمني پاليسي 

 هدف -1

اطمينان از  آگاهي كارمندان اداره در مورد مسئوليت هاي شان كه توسط قوانين هدف پاليسي هذا حصول 
و رفاه كارمندان، قراردادي ها و مراجعين اداره  ايمنيتعهد آنها در راستاي  .دولت افغانستان اداره ميگردد

به منظور اجراء اين مسئوليت تمام اعضاي اداره وظيفه دارند تا يك محيط كاري مناسب، مصئون و  ميباشد.
 خطر براي صحت را  فراهم و حفظ نمايند. عاري از

 تعريف -2

 ري مامورين بخاطر كاهش ضياع وقت كاري از سبب حادثات ناگواريفوي عبارت از  بهبود شرايط كاظمصونيت و
، تقويت مورال و افزايش ميزان حفظ مامورين و همچنان توانمند سازي مامورين جهت اجراء وظايف و مريضي

 شان بشكل مسلكي ميباشد.

ات و قوانين بين و مصئونيت وظيفوي ياد شده و بوسيله معيار ايمنيدر تمام دنيا اين بخش منابع بشري بنام 
المللي اداره مي گردد.  ولي در افغانستان تاهنوز داراي معيارات يا قوانين به سطح بين المللي نبوده ،اما يك 
سلسله اقدامات درقوانين افغانستان اتخاذ گرديده است. اداره  عالي تفتيش  در حال حاضر متعهد به تامين 

اداره ميباشد. كه در نتيجه اين همه،  اداره  عالي تفتيش   كنان، مصئونيت و آسايش محيط كاري كارشرايط امن
خويش را در جهت كار بي خطر و جلوگيري از حادثات ناگوار به مثابه يك مسئوليت همگاني و  كاركنانتمام 

 انفرادي تشويق مي نمايد.

داشته  بايد  تجهت تامين و ايجاد شرايط ايمني موضوعات ذيل را با در نظر داشت امكانات دس اداره

 مدنظرداشته باشد:

 و مصئونيت يك عنصر عمده پلان هاي استراتيژيك  صحتامور در ارتباط با  تآجراحصول اطمينان ازينكه ا
   .يعني موضوع پاليسي ايمني يك جز  عمده پلان استراتيژيك اداره ميباشد  را تشكيل ميدهد. اداره

 ل سيستم هاي كه بطور كافي پاسخگوي واقعات شموه حفظ سيستم مصئون كاري محل و محيط كار، ب
 باشد.وغير مترقبه  عاجل

 جهت حفظ رفاه تمام مامورين.،چوكي  ازقبيل دفتر ، ميز كاركافي  وتجهيزات فراهم ساختن تسهيلات 
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 در مورد صحت و مصئونيت وظيفوي براي تمام مامورين.زمينه آگاهي  فراهم ساختن 

 هت تقويه موثريت فعاليت هاي امور صحي و مصئونيت وظيفوي.مشوره با تمام مامورين و مقامات ج 

 مكلف است تا  مترقبه در محل كار و ساعات رسمي، اداره ، مريضي و صدمات غيردر صورت بروز حادثات
 كمك ها ذيل را براي مامورين خود فراهم سازد:

 انتقال فرد مجروح يا مريض به مراكز صحي و شفاخانه 

 سكونت وي ريض يا مجروح به محل، انتقال مبعد از تدواي. 

 ايجاد كودكستان -3

در محوطه اداره، شيرخوار  ،بت و مراقبت اطفال كاركنان مربوط، جهت مواظدرصورت امكان ميتوانداداره  -3-1
 را ايجاد نمايد. )كودكستان(گاه 

شد، بعد دقيقه نبا 30براي مادران داراي طفل شير خوار بر علاوه وقفه صرف غذا، وقت اضافي كه كمتر از  -3-2
هر سه ساعت بخاطر شيردادن طفل در اتاق كودكستان محل كار داده ميشود، وقفه هاي مذكور شامل وقت 

 .كار رسمي ميباشد

 كاربرد -4

مات امور صحت و ا، فعاليت ها و اقدمسئول تطبيق پاليسي هذا و رهنمودهاو رياست هاي كه  مقامات 
 باشند عبارت اند از:  مصئونيت وظيفوي مي

 .مالي ادارهمعاون  -4-1
 .اداره رئيس منابع بشري -4-2
 .مسوول  روابط مامورين -4-3
 .مدير صحت و مصئونيت -4-4
 .تمام آمرين مربوطه -4-5
 .تمام  كاركنان اداره -4-6

 يك نقل از پاليسي رخصتي را دريافت نموده و همه مكلف هستند تا آنرا مطالعه و درك نمايند. تمام كارمندان اداره
 ازين پاليسي آگاه خواهند شد. آموزش معرفت با ادارهتمام كارمندان جديدالشمول در جريان 

 انتشار پاليسي -5

پاليسي امور صحت و مصئونيت وظيفوي و طرزالعمل هاي مربوطه آن بايد در محل كار نصب گرديده و كاپي آن 
از طريق مسولين به دسترس تمام مامورين رسانيده شود. همچنان كاپي پاليسي متذكره به مثابه يك بخش از 

 گذاشته مي شود. ومفتشين گرام آشنا سازي دردسترس مامورين پرو

 .130الي  107ماده   11و  10. قانون كار فصل 2،  4، فقره 12ن خدمات ملكي   ماده قانو ماخذ:
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 بخش هفتم

 پاليسي ارزيابي اجراآت

 :هدف عمومي -1

ه و در يك شخصات وظايف گرفته شدمتي كه از تحليل و  آندر هاي اجرات ويا عملكرد عبارت از استآارزيابي اجرا
ت شان كه بعضا بنام تقويم اجراات نيز آارمندان اداره در ارتباط به اجرابازدهي است براي كاداره عبارت از ميتود 

ياد ميگردد.كه بويسله اين ابزار ميتوان يك بازديد سيستماتيك از توانائي ها ونقاط  ضعف كارمندان را تشخيص 
 ن كرد.ين هنگامي تحليل وظايف تعيت را ميتواآا براي ارزيابي اجرارايط معيار هداده وش

توانائي ها ونقاط ضعف   ،ترك براي تشخيص دستاورد هاي كاريت يك پروسه سيستماتيك و مشآارزيابي اجرا 
،پيشكش نمودن هاي انكشافي شغليه تسهيل و مشور كارمندان ميباشد و همچمنان از اين ابزار به منظور

ر رابطه به توانائي ها و تنوع منابع بشري در يك ارگان و پيوند اجراات كاركنان توام با پاداش را نيز در معلومات د
 .بر ميگيرد

 ف  اساسي از ايجاد پاليسياهدا -2

مقصد از طرح اين پاليسي عبارت از ايجاد تسهيلات ، بلند بردن سطح آگاهي كارمندان اداره عالي تفتيش  -2-1
ون مسقل اصلاحات يارزيابي اجراات بوده كه از طرف كميس به جر هاي مربوطدر  تطبيق قانون و پروسي

 .لتي تدوين و پيشنهاد گرديده استاداري و خدمات ملكي براي ارگانهاي دو
.  تشخيص داده شده استراتيژيك اط ميگيرد به دستاورد ها و اهدافارتبت كاري كارمندان آارزيابي اجرا -2-2

 ال ميآنرا دنببخشيدن به ديدگاه و ماموريت كه اداره  نظور تقويتمريت ها به مآتوسط رياست ها و 
 د.نماين

كه سالانه ن نمودن آنها به ارزيابي اجراات متيق ،ري دوجانبه ميان آمرين و مادونانهمكاتامين تشويق و -2-3
 توقعات اداره و  داشتن فهم درست از ،رديگ ن كاري و گزارش كاري صورت ميمطابق به لايحه وظايف، پلا

 .سپرده شده به آنهاوظا يف 
يري طرح نمودن پلان براي تشخيص، توسعه و انكشاف مهارت هاي كارمندان بصورت جداگانه كه سهمگ -2-4

استراتيژيك اداره و همچنان رشد مهارت هاي مسلكي و شخصي آنان  آنها را در بدست آوردن اهداف
 نمايانگر باشد.

 ايجاب يك بست را  مي نمائيد.و ضروري  بدست آوردن نتايج حتمي ت افراد وآمقياس اجرا -2-5

ت كارمندان و آنها را وادار به تطبيق پلان هاي طرح شده آنها به آدستيابي و آگاهي همه جانبه از اجرا -2-6
 ت  آينده شان.آمنظور انكشاف و تقويه پلان  و اجرا

 مي.يمطمئن ساختن افراد از پايدار بودن و انكشاف مهارت هاي  دا -2-7

 ازدهي ساختاري.ارائه يكنوع از ب -2-8

 تشخيص و بررسي نكات قوي و ضعف هاي مرتبط به كار يك فرد يا يك گروه در سازمان. -2-9
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به منظور بهبود بخشيدن  وري نياز هاآو فراهم ن موجود است آتشخيص ساحات كه نا رسايي هاي در  -2-10
 ساحات متذكره.

 م تشويقي و تنبيهي.ايجاد يك نظا ورد هاي موثر  و غير موثر كارمندان به منظورآتشخيص دست -2-11

 تشويق و تقويت يك نظام ارتباطي سالم ميان مديران و مادونان. -2-12

 پرسونل در بازديد نمودن از امور. گيري هر چه بيشتر تشويق سهم -2-13

 سلوك آنها. ، مسئوليت ها وطرزاركنان از نحوه انجام دادن وظايفآگاه ساختن ك -2-14

 تشويق كارمندان در اصول وظايف.  -2-15

 :مزيت هاي ارزيابي  -3

نها بتوانند توانايي ها و نقاط ضعف خود را آت كارمندان است تا آاصولا مرتبط به بهبود اجرا ارزيابي اجراآت
 ارزيابي اجراآت ؛ده نمايند و نيز ميتوان چنين گفتدارد بر آورو نيازهاي كه بست از آنها  عاتارزيابي نمايند و توق

ارزيابي . شانت آمي است به يك كارمند در رابطه به اجرابازدهي ساختاري رساز به مفهوم پيشكش نمودن نوع 
كارمندان خويش ارزيابي اجراآتاز قبل تهيه شده تكميل گردد و هر رياست براي  ر اوراق يا فورم هايبايد داجراآت

 كه براي هر بست تآر اجراو راپوسالانه پلان كار ،د كه به اساس لايحه وظايفنباش مي فورم هاي متذكره را دارا
ت بعد از سپري شدن دوره امتحاني يك كارمند آپروسه ارزيابي اجرا باشد. شده مي ترتيب داده اگانهبه شكل جد

ت مطابق آت سالانه مورد ارزيابي قرار ميگيرد و ارزيابي اجراآتكميل گرديده و بعد از سپري شدن اين معياد اجرا
 به سلسله مراتب در يك ارگان صورت  ميگيرد:

عدم موجوديت وي توسط  يا در و اداره(بست هاي دوم) معمولا بواسطه رئيس عمومي  سايت روآاجرا -3-1
ملكي مورد ون مستقل اصلاحات اداري و خدمات يدر موجوديت نمانيده كميس بخش مربوطهمعاونين 

 .گيرند ارزيابي قرار  مي
ره در موجوديت ادا مركز در رياست ها و بخش هاي مختلف 8ي ال 3بست هاي  ارزيابي اجراآتپروسه   -3-2

 گيرد. صورت مي ارزيابي اجراآتنماينده رياست منابع بشري در مطابقت با طرزالعمل 

رياست هاي ساحوي تفتيش توسط رئيس تفتيش  ادارات بودجوي محلي  2بست هاي ارزيابي اجراآتپروسه  -3-3
 .ده رياست منابع بشري صورت ميگيردبه اشتراك نماين

 .ساحوي ولايت مربوطه صورت مي گيرد ط رئيس تفتيشتوس 3-8 ت بست هايآارزيايي اجرا -3-4
رياست منابع بشري ترتيب مي  ت هاي دوم ) به اساس پلان توسطت بست هاي عالي رتبه (بسآارزيابي اجرا -3-5

 . ازمنظوري توسط مقام صورت مي گيرد گردد بعد
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 اعضاي كميته ارزيابي محل ارزيابي بست

 مركز بست هاي اول و دوم

 .م كارمند ارزيابي شوندهآمر مستقي •
 .نماينده رياست منابع بشري •
نماينده با صلاحيت كميسيون مستقل اصلاحات اداري و خدمات  •

 .ملكي

 بست هاي اول و دوم
ساحوي دفتر

 (ولايتي)
ت بست هاي دوم رياست هاي ساحوي تفتيش توسط آجراارزيابي ا •

 .تفتيش ادارات بودجوي صورت ميگيردرئيس 

 آمر مستقيم كارمند ارزيابي شونده به سطح مركز • مركز 6الي  3بست هاي 

 نماينده رياست منابع بشري  •
 رئيس ساحوي تفتيش ولايت مربوطه  • دفتر ساحوي  6الي  3بست هاي 

 تاآفورم ارزيابي اجر -4

ف باره مامورين و لايحه وظايلازمي در كه در بر گيرنده معلوماتي اجراات متشكل از سه صفحه بوده فورم ارزياب
 باشد. آنان مي

 خانه پري گردد. فقط دو صفحه اولي آن بايد   6ي ال 3براي بست هاي  -4-1

براي درك  هاي اول و دوم بر علاوه صفحه اولي و دومي صفحه سومي نيز بايد خانه پري گردد.بست براي -4-2
 باشد. چه بيشتر شما  يك نمونه از فورم ارزيابي اجراآت ضم پاليسي هذا ميهر

 ارش دهيپلان كاري و گز -5

بايد پلان كاري يك ساله داشته  خدمات ملكيخدمات ملكي افغانستان، تمام ماموين  به اساس قانون كاركنان
هاي خويش را به آمر مستقيم تسليم ورداماهانه راپور پيشرفت كاري و دست باشند كه طبق اين پلان كاري،

ها و پيشرفت كاري شان كمك نموده و ميتواند دآور نمايند. اين روند اداره را در پروسه تحليل و ارزيابي دست
نمونه پلان كاري و گزارش براي درك بيشتر، ضم تطبيق نمايد.  ح ريزي گرديده استپلان كه به سطح اداره طر

 پاليسي هذا ميباشد.

 پروسيجر -6

وقتي امكان  در آينده نزديك و يا اينكه هرت كه آاز آغاز پروسه ارزيابي اجرا خودكارمند بواسطه آمر مستقيم 
مطلع گرديده و يك توافق دوجانبه ميان آمر و كارمندش در ارتباط به محل و تاريخ آغاز اين پروسه پذير است 

ت را در ملاقات اولي كه با كارمند اش آصورت  ميگرد.  آمر يا شخص كه داري صلاحيت باشد فورم ارزيابي اجرا
اش بالاي فورم متذكره غور نموده و هر لاحيت با كارمندملاقات آمر با ص مينمائيد تكميل نموده و در جريان

بخش آنرا به شكل جداگانه بازديد نموده و در قسمت مقياس نمره دهي كارمند را رهنمائي نموده و نظريات خود 
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 يد. نما را ارائه مي

 تطبيق -7

اين پاليسي  تمام   ساين پاليسي بالاي تمامي واحد هاي مركز و ولايتي قابليت تطبيق را دارا بوده و به اسا
اين پاليسي در بخش  يتطبيق رهنمايمكلف و مسئول  طبق قانونادارات و روئساي بخش ها   مقامات رهبري

رصه هاي كاري شان عمكلفيت تطبيق اين پاليسي را در  هاي كاري شان بوده و تمام مامورين احصائيه مركزي
استفاده از آن مستقيما و به اسرع وقت به رياست منابع دارا اند و در صورت عدم تطبيق اين پاليسي و يا سوء 

 بشري بايد راپور دهند.

 

 ماخذ:

 ،اداري و خدمات ملكي ستقل اصلاحاترهنمود كميسيون م، ماده پانزدهم فصل سوم قانون كاركنان خدمات ملكي* 
 .رهنمايي هاي متخصصين كميسيون مستقل اصلاحات اداري و خدمات ملكي

 

 بخش هشتم

 ومجازاتمكافات  پاليسي

 هدف -1

مامورين خدمات ملكي  ،و احكام مقرره طرز سلوك كه نظم و انضباط كارمامور هدف از اين پاليسي اين است تا 
وظيفه محوله را بالاتر از معيارهاي مندرج لايحه وظايف و  را با حسن صورت رعايت و كردار ) و (آئين رفتاروكود 

، مورد تشويق قرار گرفته مي تواند (بودجه سالانه) داشت امكانات مالي ادارهظرپلان كار مربوط اجرا نمايد، با در ن
 هاي بيشتر به اداره ميگردد.ورداسبب فعاليت هاي بهتر و دست كه اين اصل باعث تشويق كارمند و

 پاليسي مكافات -2

ز سلوك كاركنان رره طراحكام مق كه دراجراي وظايف ازخود شايستگي و نظم كار وكاركنان اداره عالي تفتيش 
مادة در مطابق به نمايند ي ) را رعايت مكردار كارمندان اداره عالي تفتيش (آئين رفتار وخدمات ملكي، كوداتيك

با در نظرداشت امكانات مالي اداره و بودجه سالانه حسب ذيل مورد كاركنان خدمات ملكي قانون پنجم  بيست و
 گيرند. ميتشويق و تقدير قرار 

 مكافات نقدي -2-1

ضمايم آن است به پيشنهاد  پنجم مكافات نقدي متضمن ده روز مزد اصلي با اجزا و ومطابق ماده بيست 
 طرف مقامات مذكور اعطا ميگردد. ازمر اعطا درجه اول آمربوطه و منظوري رئيس عمومي يا  مرآ

 تحسين نامه -2-2

منظوري  مربوطه و يشنهاد آمر، به پضمايم آن است تحسين نامه كه متضمن پانزده روزه مزد اصلي با اجزا و
 گردد. طرف مقامات مذكور اعطا مي ازسا ؤرئيس عمومي يا آمر اعطا درجه اول ويا ر
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 تقدير نامه درجه سوم -2-3

 تقديرنامه درجه سوم نايل ميگردد: صورت تكميل نمودن شرايط ذيل به دريافت در مامور
 ) اين ماده1تكميل شرايط مندرج فقره(.  
 رابتكارونوآوري دركا. 
 انجام كارمثبت به اداره وخارج وظيفه اصلي.  

 تقدير نامه درجه دوم -2-4

 گردد: تقديرنامه درجه دوم نايل مييل به دريافت ماموردرصورت تكميل شرايط ذ
 ) اين ماده4تكميل شرايط مندرج فقره (.  
 گرديده باشد موثر ارايه طرح ها وپيشنهادات سازنده كه منتج به نتايج. 

 اولتقدير نامه درجه  -2-5

 گردد: تقديرنامه درجه اول نايل ميصورت تكميل شرايط ذيل به دريافت  در مامور
 ) اين ماده5تكميل شرايط مندرج فقره(. 
 هماهنگي دركار انسجام و ،داشت قدرت سازمان دهي. 
 دقيق خط ومشي پاليسي دولت درساحه كار و تطبيق موثر. 

 ، مدال يا لقب طبق احكام قانون مربوطاعطاي نشان -2-6

به درجه  دربرنامه هاي آموزشي اشتراك فعال و ،يف خويش به صورت درست انجام دادهارمندانيكه وظاك -2-7
 گيرد: طورذيل مورد مكافات قرارمي اعلي رابدست آورد

 ه هاي آموزشي به خارج كشور.يه بورسمعرفي ب 

 سوپراسكيلي معرفي به معاش امتياز.  

 تـأديبپاليسي  -3

 موارد تأديبي -3-1

قانون كار در موارد  )101الي  95كاركن قراردادي با رعايت احكام مندرج مواد ( مامور و مطابق ماده سي ام
لي به وظيفه مشابه تاديب ر چهارم با تبديروز، با 5، بار سوم كسر مزد الي ذيل بار اول توصيه، بار دوم اخطار

 :مي شود
 بندي به وظيفهيعدم پا. 
  .برخورد نا مناسب با مراجعين 
 راي اوامر قانوني و وظايف محوله. عدم دقت در اج 
 تخطي از لايحه وظيفه                                             . 

                      .تعلل و تاخير در اجراي وظايف و اوامر قانوني 
 محوطه كار محل كار، ،دفتر و لوازم كار ،فت خودنظا عدم دقت در نگهداشت و . 
 عدم رعايت انضباط كار. 
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  وظيفه. انجام  بهانه جوي به مقصد گريز از 

  سلوك مامورين خدمات ملكي. سايرموارد مشابه مندرج مقرره طرز 

 صلاحيت تأديب:  -3-2

بي اجراات سالانه و كسر مزد از  بي كننده فورمه ارزيا ارزياتوصيه و اخطار بالترتيب از صلاحيت آمرين درجه اول و دوم 
 مات مندرج مادة دهم اين قانون مياول و تبديلي مامور از صلاحيت مقاآمر اعطا درجه  يا صلاحيت وزير

 باشد. 

 اجراي تأديب: -3-3

)گردد. )اين ماده توسط طرزالعمل جداگانه تنظيم مي1چگونگي اجراي تأديب مندرج فقره 

 ماخذ:

كاركنان خدمات ) قانون كار 101-95مطابق ماده سي ام قانون كاركنان خدمات ملكي با رعايت احكام مندرج مواد (
 ملكي

 ضميمه پاليسي

 ماموريت هاي رسمي آداب معاشرت -اول

رسمي مهم را داشته و در طول  ر مسووليت اجراي يك ماموريتدر حقيقت ام ميرودخارجي كه به يك سفر  مامور
رها . روش معمول به خاطر رعايت اين سلوك در كشومي نمايد، سلوك و رفتار او ممثل فرهنگ و آداب كشورش سفر

ي را در معرض استفاده منسوبين خويش قرار ميدهند د در اين راستا اصول سلوكي خاصاين بوده كه هر اداره يا نها
معاشرت رسمي بخشي از ستفاده كننده گان عرضه ميگردد. همچنين از جانب مولفين خصوصي كتب متعدد براي ا

د رسمي برخورد عديپلوماتيك عبارت است از قواگرديده است. معاشرت  يك كشور بوده كه قرار ذيل تعريففرهنگ 
با در نظر  لك خاص، وظيفه خاص و ماموريت خاصدرست و مودبانه سلوك در جامعه و در بين اعضاي رسمي مس

و مامورين اداره عالي تفتيش كه به سفر خارجي  كارمندانغرض استفاده آن عده از  ،داشت فوق لازم ديده شد
 شود: قرار شرح ذيل پرداخته از اين معاشرت به ؛يروندم

 لباس -1

 لباس هاي كه در مناسبت هاي رسمي پوشيده مي شود قرار ذيل است:

بخمل، جيو و غيره) كرتي، بوت، پيراهن مطابق ذوق در لباس ملي  تكه، ، جمپر( جين،پطلون لباس عادي: -1-1

 به هر رنگ براي خانمها عين ترتيب سفارش ميگردد.

خن قاق و نكتايي و بوت، براي يي دو تكه به هر رنگ مطابق ذوق پپراهن پطلون و كرت لباس نيمه رسمي: -1-2

 ها نيز عين قاعده تجويز ميگردد. مخان
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هاي تاريك و روشن پيراهن يخن قاق سفيد، نخودي، ليمويي و آبي، نكتايي، ديريشي با رنگ :لباس رسمي -1-3

راب مطابق با رنگ بوت، استعمال ،  رنگ جدريشي (بخمل و جير نباشد) بوت سياه يا نصواري در مطابقت با
جاكت با كرتي تجويز نمي گردد. خانم ها با رعايت اين ترتيب بهتر است از جاكت دامن يا جاكت پطلون 

 استفاده نمايند.

پيراهن يخن قاق سفيد، نكتايي رنگ روشن متناسب با سوت، دريشي سوت صرف با  لباس سمولينگ: -1-4

واري ( نصواري با سوت سياه ) رنگ جراب مطابق با بوت و رنگ رنگ سياه يا سرمه يي، بوت سياه يا نص
، جاكت پطلون با رعايت اين ترتيب از جاكت دامنسوت استعمال جاكت با كرتي تجويز نميگردد خانمها 

 استفاده مي نمايند.

ضيافت هاي كه روساي جمهور و شاهان  اين نوع لباس در لباس مكمل تشريفاتي فراگ و بانژور: -1-5

ترين مناسبت هاي ملي و دولتي پوشيده مي شود اين لباس مدال و نشان  ي نمايند و يا در عالياشتراك م
هاي دولتي نيز استعمال ميگردد. ضمايم لباس مذكور در سفرهاي رسمي قرار ذيل مي باشد. زير پوشي، 

قاق به تعداد  يخننيكر، زير پيراهني، جوراب يا پشمي ( استعمال جراب نيلوني تجويز مي گردد.) پيراهن 
 هر روز برنامه.

 تشريفات ميدان هوايي -2

ت سياسي و به ميدان حاضر باشند. مامورين رسمي از دو نوع پاسپوراپ  -رين بايد دو ساعت قبل از چكمساف
براي مناسبات ديپلوماتيك   1963سال  پاسپورت سياسي مطابق كنوانسيون ويانا. خدمت استفاده مينمايند

ن المللي تروريستي جهان را خاصي را دارد ولي در اين اواخر كه تهديدات بي هايو معافيت  مصونيت ها
 به خطر ساخته است در اكثر ميدان هاي هوايي بين المللي به اين معافيت ها كمتر توجه ميگردد. معروض

در ساير پي ) استفاده مينمايند  -يآ–ژ (وي دان هوايي بين المللي كابل از لوحاملين پاسپورت سياسي در مي
 شود. ) در مقابل پرداخت پول در معرض استفاده قرار داده ميVIPميدان هاي هوايي بين المللي خدمات (

 Flight(هاي اي خارجي در صورتيكه از پروازرتبه در سفره مامورين عالي خصوصمامورين دولت ب

Connection ساً بوده و در ؤا اگر پرواز رنمايند بايست از لباس هاي رسمي استفاده نمايند ام ) استفاده مي
براي  رتبه براي پذيرايي حاضر مي باشند بهتر است از لباس رسمي استفاده شود. ميدان هوايي اشخاص عالي

) استفاده گردد بخاطر Boarding Size Case) و بكس داخل طياره (Suit Caseسفر از دو بكس سفري ( 
در بكس هاي ر است لباس هاي ضروري به دو قسمت حفظ ماتقدم بخاطر مفقودي يا دير رسيدن بكس بهت

 مذكور جابجا گردد.
) Suit Caseشين ريش و ساير اشياي مماثل در (اشياي برنده از قبيل قيچي، چاقوي سويس سايز، ناخنگير، ما

گرديده ) بايد در جلد پاسپورت نصب Tag Number( . بعد از چكجابجا شود ،كه در تحت بورد طياره ميرود
) اخذ گرديده برويت آن نمبر سيت، دروازه پرواز و وقت پرواز با خود و در حافظه چك Boarding Pass( و

 گردد.
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حين ورود به كشور ميزبان حسب احوال پرسي تشريفاتي هيئت يا هر نفر به جانب مقابل توسط مسئول 
شد صرف رئيس هيئت تشريفات يا رئيس هيئت معرفي ميشوند. در صورتيكه جانب مقابل شخص پائين رتبه با

 معرفي ميگردد.

 هوتل -3

كليد هوتل با بعداً گردد، مي پاسپورت به مسوول اش ادارههوتل )Reception(حين مواصلت به ميز معلومات 
اگر كليد الكترونيكي باشد در يك جيب معين يا بكس جيبي گذاشته شود و اگر فلزي  و نمبر اطاق اخذ شده

 لومات تسليم داده شود.باشد حين خروج از هوتل به ميز مع
ويزان شده نيكر، زير پيراهني، جراب و آحين ورود به اطاق بكس ها تخليه شده كليه لباس در كوت بندها 

، برس شته مي شود. وسايل آرايش، عطر، ماشين ريش، برس دندان، كريم دنداندستمال در روك الماري گذا
ليقه خاص چيده ميشود. در هر تشناب دو گيلاس و ساير اين گونه اشيا در ميز مخصوص تشناب با س موي

گذاشته شده به خاطر امساك در مصرف آب كه در هر كشور غرض حفظ محيط زيست به يك اصل مبدل شده 
است برس و كريم دندان در يك گيلاس و ماشين ريش در گيلاس ديگر گذاشته ميشود و حين استعمال آنها 

و از آب شير دهن استفاده نمي شود. هر روز صبح و شام بايد در صرف در گيلاس هاي مذكور آب گرفته شده 
 تشناب و اطاق سپري مخصوص خوشبويي استعمال گردد.

هر صبح بايد شاور گرفته شود قبل از شاور يك روي پاك كه معمولاً در كنار تب در صحن تشناب متصل تب 
ه باشيد كه ترشدن صحن تشناب بعد از هموار شده تا از نشر آب در صحن تشناب جلوگيري شود به ياد داشت

پاك مطابق فورموله غسل نزد اداره هوتل پسنديده نمي باشد پس از خشك شدن بدن توسط قديفه يا جان
ويزان شده بود اين معني را دارد كه براي تبديل جانپاك آها اگر جانپاك به همان گونه كه  معمول در هوتل

ه ميكنم و اگر بالاي تب يا كوت بند تشناب بصورت غير منظم آويزان ضرورت نيست من فردا نيز از اين استفاد
 ميگردد اين معني را دارد كه اين دستمال ها و جانپاك ها را براي فردا تبديل نمائيد.

استعمال خوشبو كننده زير بغل كه در محيط معمولاً بنام (مم) است يك امر خيلي ضروري و اجتناب ناپذير 
عطر نيز حتمي مي باشد، سعي گردد از ماده خوشبويي زير بغل صابوني استفاده شود است همچنين استعمال 

بلكه عطر از نظر كيمياوي با بدن سازگاري داشته باشد( نوع عرق،  ههمچنين استعمال هر عطر پسنديده نبود
 .از بستر، بستره بايد منظم گردد خشك بودن و مرطوب بودن جلد و غيره)پس از  برخاستن

 مصرف طعا -4

 صورت ميگيرد:صرف نان در هوتل و دعوت هاي رسمي و غير رسمي به شكل ذيل 
چوكي انداخته شده  متكايدر سيلف سرويس نخست كرتي بالاي  )Self Service ( سيلف سرويس -4-1

به ميز غذا مراجعه ميشود، در گرفتن غذا تمام كورس ها مد نظر گرفته شده در كورس اول شوربا  پسس
در كورس دوم سلاد، در كورس سوم غذاي اشتهاء آور، در كورس سوم غذاي اصلي، در (سوپ) گرفته شده، 

 شيريني باب صرف ميگردد. Desertكورس چهارم ميوه يا 
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 غذاي هر كورس را بايست جداگانه در بشقاب گرفته و از پر ساختن يك دفعه يي بشقاب جداً احتراز شود.  -4-2
 بشقاب يك عمل نهايت زشت است.  حين صرف طعام بلند شدن صداي قاشق و پنجه و

قاشق و پنجه و كارد كه در سه طرف بشقاب چيده شده از خارج به  داخل طور منظم استعمال ميگردد.  -4-3
قبل از گرفتن غذا دستمال بر روي زانو ها هموار ميگردد. قاشق صرف براي نوشيدن شوربا  است كه بايد از 

ل گردد. ساير غذا با پنجه و كارد صرف گردد به ترتيب كه لبه بغلي قاشق طوري كه دهن صدا ندهد استعما
كارد در دست راست و پنجه در دست چپ گرفته شود. نان خشك در بشقاب كوچك كه در دست چپ 

 بشقاب كلان است گذاشته شود. 

در بانكيت ها معمولاً مينوي غذا به مهمان تقديم شده و طبق آن در كورس هاي  )Banquette(بانكيت  -4-4
نه غذا سرويس ميگردد. در بانكيت هاي رسمي توست يا بيانيه از جانب ميزبان ايراد ميگردد كه جداگا

متقابلاً از جانب مهمان نيز جوابيه ايراد مي گردد. سپس صرف طعام آغاز ميشود. در چنين مهماني ها 
 سعي مي گردد از لذت طعام به ميزبان يادآوري شود. 

د يك دفعه اي نوشيده نشده بلكه مرتب و به دفعات نوشيده شده و تا نوشابه هاي كه سرويس ميگردد باي -4-5
اخير بايست نوشيده نشده اگر تشنگي يا ميل به آب يا نوشابه ديگر باشد گيلاس تا اخير نوشيده شده و 
گارسون ميداند كه مهمان به نوشابه ديگر ضرورت دارد لذا بار ديگر گيلاس را پر مينمايد. اگر ميل به غذاي 

 يد نباشد كارد و پنجه در بشقاب به صورت علامه ضرب يا موازي گذاشته شود.مز

) مي باشد،  self service(انه در رستورانت هوتل صرف ميگردد، كه معمولا بصورت سلف سـرويسصبح -4-6
غرض صرف صبحانه اگر روز رسمي و كاري باشد بايد با لباس رسمي و اگر روز غير رسمي باشد به لباس 

 رستورانت بايد شد.عادي داخل 

 ينار، سيممذاكرات، ملاقات، كنفرانس -5

آخر سلسله مراتب رسمي در  در اين نوع مناسبت ها لباس رسمي پوشيده حين ورود به محل مناسب تقديم و تا
ست رئيس ، تكمه فوقاني بسته شده و نختكمه وسط كرتي و در كرتي دو تكمهنظر گرفته شده حين مصافحه 

در ملاقات و مذاكرات صرف  هاي خويش قرار ميگرند. سپس بقيه هيئت در كرسي هيئت به كرسي نشسته
 .رؤساي جانبين صحبت مينمايند ساير اعضا صرف در مورد كه مطلب به آنها راجع ميگردد اجازه صحبت را دارند

در  صحبت ها به ترتيب كورس ها صورت گرفته سعي شود كه صحبت جانبين در هر كورس مساويانه باشد.
، تبارز ، برآمدن غير موجه از محل مناسبه ساعت دستي، سخنراني و توضيحات ميزبان نگاه كردن بنفرانسك

دادن خستگي و يا به اشارات مستقيم يا غير مستقيم با غير تمايل نشان دادن به ختم برنامه دور از سلوك رسمي 
 ميباشد.
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 وقت شناسي -6

يا موظف كننده وقت تعين گرديده، او موظف است تا صبح  Time keeperدر هر سفر گروپي يك نفر بايد 
( صالون تحتاني) هوتل به وقت معينه غرض جمع شدن ه از خواب بيدار ساخته و به لابيهمه را به وقت معين

هم بگيرند ندا در اوقات معينه در برنامه سجت بايد تام در وقت معينه مطابق آرهنمائي نمايد. تمام اعضاي هيئ
 باشد. ، ناقت اشتراك كردن در برنامه معرف ضعف شخصيت ميمدن از اطاقناوقت بر آ

 ارشزصورت مجلس و گ  -7

سفر كليه رويداد هاي سفر  انتهايدر سفر گروپي يكي از اعضاي هيئت به حيث گزارشگر تعين شده و از ابتدا تا 
 نمايد. د ميو مجلس را به قيد تحرير در آورده و در ختم سفر آنها را توحي

، توش ده گزارشگر بايد قلم هاي خود كارهاي سفر و صورت مجلس در كتابچه سطر دار تحرير شن رويدادجريا
 هاي لايت زرد و نارنجي و فايل ها را بخاطر نگهداشت بعضي اسناد با خود داشته باشد.

 عكاسي -8

طي بسته تمام عكاسي بايد بصورت طبيعي و عادي گرفته شده حين گرفتن گروپ فوتوي يادگاري تكمه وس
 شده حين اخذ موقع سلسله مراتب رسمي به ترتيب كه شخص اول يا اشخاص مهم در وسط فوتو قرار مي

 باشد. گيرند، نگاه ها بصورت متناظر متوجه عدسيه كامره مي
اسباب بشمول ميموري استيك بوده و خود ميداشته باشد او بايد مكمل اگر عكس هيئت عكاس رسمي را به 

 تاب انتقال نمايد. را مرتبأ به لبعكاسي هاي خويش 
   .اجازه عكاسي را ندارند يمامورين عالي رتبه در مناسبت هاي رسمي در موجوديت عكاس و فلمبردار

 تعاطي تحايف و كارت وظيفه -9

كارت وظيفه به جانب مقابل با هر دو دست طوريكه نوشته مندرج كارت بطرف شخص مقابل باشد تقديم گردد 
اغذ تحفه ملفوف يا در پاكت مخصوص تحفه باشد درصورت دريافت تحفه بايد تحفه در محضر تحايف بايد در ك

 تحفه دهنده باز و از آن تشكر و تعريف به عمل آيد.

 گردش و سياحت -10

اگر برنامه در روز  ؛اگر ميزبان برنامه گردش و سياحت را براي مهمان در اجنداي رسمي خويش ترتيب مي نمايد
و اگر گردش در روز رخصتي و يا به  شود جندا باشد بهتر است لباس نيمه رسمي پوشيدهرسمي و در جريان ا

يا بازديد از موزيم و  ،صورت روز مكمل باشد با لباس عادي و بوت هاي راحت صورت گيرد در جريان گردش
 .ل نباشددش به ميحتي اگر محلات گر هساير اماكن بايد به توضيحات رهنما به دقت و علاقه مندي گوش داد

 مريضي  -11

حين ابتلا به امراض عارضي كه در جريان سفر عايد ميگردد درصورتي كه از قبل چنين تداوي ها شامل برنامه 
 باشد  عيبي ندارد اما مراجعه به خاطر تداوي امراض مزمن صلاح نبوده از آن خود داري گردد.
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 معلومات و اسناد -12

و اقتصادي كشور ميزبان قبل از عزيمت معلومات كافي را  هر شخص بايد راجع به مسايل سياسي، اجتماعي
شود تماماً به كشور آورده شده و به هيچ وجه به خاطر احتراز  حاصل نمايد. اسناد كه از جانب ميزبان ارايه مي

  از وزن بگاژ در هوتل گذاشته نشود.

 سلوك و برخورد -13

. گذشت و حوصله در برابر سلوك ناخواسته شخصي و سلوكي به گونه بهتر هويدا ميگردد خصوصيتدرهر سفر 
جانب مقابل و همچنين تبارز سلوك كه به جانب مقابل ناخواسته باشد همچنين خصلت آميزش رفتاري با 
ديگران، احترام متقابل، و احتراز از سلوك و كلمات كه باعث رنجش و تخريش ديگران ميگردد. يكي از اصول 

قبل به پول خارجي غرض مصرف سفر تسعير گرديده هر شخص پول را به در سفر بايد از  باشد. مهم سفر مي
به هر يك حساب خود را يتاديات موارد قدر ضرورت در جيب خويش نگه داشته در رستورانت، تكسي و در غيره

 تاديه نمايد. انفرادي طور

 پاليسي اضافه كاري -دوم

 امور اضافه كاري -1

حسابي  مالي و ش را تشكيل ميدهد كه وظيفه بازرسي امورمفتشين اكثريت كارمندان اداره عالي تفتي
عهده دارند اداره عالي تفتيش با نظرداشت موارد ذيل صرف براي كارمندان ه را ب ادارات مختلف وزارت ها و

نمايند با نظرداشت امكانات  رياست هاي ساحوي تفتيش انجام وظيفه مي مركز خويش كه درمركز اداره و
 نمايد:  اضافه كاري اجرا مي مالي  وموارد ذيل

  سنجش اضافه كاري به مقام اداره توسط رياست منابع بشريپيشنهاد همه ساله  كميسيون.  
 ربع (سه ماه) هر % در15بودجه تعيين شده باشد سهيمه آن الي  مجموعه مبلغ اضافه كاري بيشتر از اگر.  
 منظوري آن  ،يك سال شت اهميت آن در% بودجه گردد با درنظردا15اگرمجموعه اضافه كاري بيشتر از

 .ط هيات رهبري اداره تعيين ميگرددتوس
  باشد . ت رهبري اداره ميئتعيين مقداردرجه آن ازصلاحيت هي و اهدا وصلاحيت منظوري 

 استحقاق  و امتياز ،اوقات اضافه كاري ندي كارمند به وظيفه درعدم پايب يا وبودن  درصورت غير موثر
 .گردد مافوق فسخ ميظات وتائيدي آمر حازملا كارمند بعد

 گردد مقدار معاش كارمند محاسبه مي مبلغ قابل تاديه اضافه كاري تنها از. 
 وي تجاوزكند وع مقدار معاش ماهوارمجم مجموعه مبلغ اضافه كاري نبايد از. 
 مله نمايدرمند عوض و معاكارمند يا اداره نمي تواند پول اضافه كاري را بارخصتي هاي اضافي براي كا. 

 موانع اضافه كاري  -2

 باشد: كارمندان درايام ذيل منع مياضافه كاري 
  اسد 28روزاستقلا ل. 
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 رخصتي هاي مذهبي ايام تعطيل و.  

 محاسبه حقوق اضافه كاري -3

 گردد. بق به فورمول ذيل محاسبه ميحقوق اضافه كاري كارمندان اداره عالي تفتيش مطا -3-1

  .ري به اساس هرساعتمبلغ اضافه كا % 25هرماه   ساعات كاري به اساسمعاش ماهوار،  -3-2
 تواند كه پرداخت آن بعد از ضرورت اداره صورت گرفته مي مترقبه به اساس تقاضا و اضافه كاري هاي غير -3-3

 .گردد تصويب مقام اداره اجرا مي
 .وسط فورم اضافه كاري پرداخته شودتمام اضافه كاري ها بايد ت -3-4

 مبارزه با فساد  -4

نموده است كه قابل ترتيب نيزم جداگانه مبارزه با فساد را كاي، اداره عالي تفتيش مدارزه با فسابه منظور مب
 باشد. تطبيق مي

مقام محترم جهت ه ب قرار شرح فوق پاليسي رياست منابع بشري طبق هدايت مقام اداره عالي تفتيش ترتيب و
 منظوري تقديم گرديد.
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