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 مقدمه

 
بدنه اکادمیک نهادهای تحصیلات عالی به عنوان پایه های اساسی و مهم ترین عناصر در جهت 

رشد نهاد ها شمرده می شود. نهاد های اکادمیک همواره در تلاش اند تا با استخدام کادر های 

نه شانرا تقویت نموده و در راستای فراهم سازی زمی داری و امور  ا توانمند و شایسته بدنه اکادمیک

های با کیفیت تحصیلی و زمینه های علمی و تحقیقی نقش خویش را ایفا نماید. برای شناسایی کادر 

وجود داشته باشد تا بر  پالیسی و یا طرزالعملیمی باییست  علمی و اداری های ورزیده و شایسته

ین و شایسته ترین کادر ها مبنی آن بتوان از آن در زمینه  استفاده به ی علمی و اداریاستخدام بهتی

ی و لوایح و  پالیسی و یا طرزالعمل استخدامعمل آورد. این  به منظور ایجاد شفافیت، رعایت قوانی 

 و اداری   فراهم آوری زمینه یکسان و برابر به هدف ایجاد فرصت جهت تقرر استادان کادر علمی

 .ترتیب شده است نعمان سادات موسسه تحصیلات عالی
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 تدوین پالیسی: اهداف
 

   استخدام معیاری کادر های اداری  برای پیشبرد امورات اداری موسسه 

  استخدام به اساس شایستگی و لیاقت نیروی بشری 

  ایجاد شفافیت در استخدام و تعینات کارمندان اداری 

 ه دولت افغانستان و قوانین وزارت  تحصیلات عالی استخدام به اساس قوانین نافذ 

  استتتتخدام نیتتتروی  بشتتتری  متخصتتتص و کتتتاردان ج تتتت پیشتتتبرد مستتت لی بختتت  هتتتای اداری
 موسسه

 استخدام معیاری برای رسیدن به اهداف موسسه در قالب  یک شخصیت ح می 
 

 اهمیت پالیسی:
 

 

 ت بگیترد  استتخدام متی در صورت که استخدام ها در یک اداره به اساس طرزالعمتل  صتور
 تواند  معیاری و غیر قابل نقیصه باشد

 این طرزالعمل  تا حد ن ایی شفافیت را در پروسه  و روند استخدام تضمین کرده  است 

 ت استتتخدام  کارمنتتدان  اداری بتته  استتاس ایتتن  طرزالعمتتلا استتتخدام مطتتاب  قتتوانین و مقتتررا
ر دعالی می  باشد  زیترا ایتن طرزالعمتل دولت افغانستان و قوانین متعدد وزارت تحصیلات 

 ت.قوانین وزارت تحصیلات عالی ت یه شده اسروشنایی قوانین نافذه  دولت  افغانستان و 

  استتتخدام بتته استتاس ایتتن طرزالعمتتل کتتار را بتته اهتتل کتتار  متتی  ستتپارد زیتترا ایتتن طرزالعمتتل
 استخدام را به اساس رقابت و شایستگی درنظر گرفته  است

 متتام پروستته استتتخدام کارمنتتدان اداری بتته استتاس  ایتتن طرزالعمتتل صتتورت  در صتتورت کتته ت
ن بگیردا اداره می تواند به با  استخدام نیروی بشری متخصتص  بته اهتداف ختود در  کمتتری

 وقت و کمترین هزینه  نایل آید.
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 پروسه استخدام: -１

 
 وستادات از طریت  معاونیتت متالی پروسه استخدام کارمندان اداری موسسه تحصیلات عتالی نعمتان  

اداری در قالتتتب آمریتتتت منتتتابع بشتتتری بتتته  استتتاس نیازستتتنجی هتتتای منتتتابع بشتتتری در روشتتتنایی ایتتتن 

طرزالعمتل صتتورت متتی گیترد کتته رونتتد  استتخدام کارمنتتدان اداری  موسستته قترار ذیتتل صتتورت متتی  

 پذیرد:

 :ت  همه ساله آمریتت منتابع  بشتری نیازستنجی منتابع  بشتری را ج ت نیازسنجی  منابع بشری

انجتام تشخیص نیازهتای انستانی ادارات مترتبط بته  موسسته  تحصتیلات عتالی نعمتان ستادات 

 می دهد که به اساس آن نیازهای ادارت تشخیص می شود.

 :پتس آمریت نشرات بعد از نیازسنجی منابع  بشتری اعتلان بستت را ت یته نمتوده اعلان بست 

از تاییتدی از طریت  ستایت و صتفحه رستمی موسسته  تحصتیلات عتالی و همچنتان از طریت  

 ویبسایت های مش ور کار یابی به نشر می  رساند.

 :آمریت منابع بشری تمام خلص هتای ستوانح را کته بشت ل فزی تی  جمع آوری خلص سوانح

تقتترر و انف تتا  یتا ایمیتتل دریافتتت متتی کنتتد دوستتیه بنتتدی کترده ج تتت  شتتارت لستتت بتته کمیتتته 

کتته کاندیتتد بستتت بایتتد استتناد هتتای ذیتتل را ضتتمیمه خلتتص ستتوانح ختتود بتته   راجتتع متتی ستتازد.

 آمریت منابع بشری تسلیم نماید.

 کاپی تذکره .1

 کاپی اسناد تحصیلی .2

 تجربه کاری  .3

 :بعتتد از شتتارت لستتت کتتردنا آمریتتت منتتابع بشتتری شتتارت لستتت هتتا را در  امتحااان تحریااری

هتتای ستتوانح نشتتر کتترده و نیتتز از طریتت  تمتتاس بتته ویبستتایت و بختت  مخصتتوص  خلتتص 

بع کاندیدهای بست ها اخبار می نماید و در ضمن آمریت منابع بشری از نحتو ستوا ت و منتا

 سوا ت به کاندیدان محترم اطلاع می دهند.

 :ری کاندید بست پس از کامیاب شدن  در امتحان انگلیسی و امتحتان  اصتلاحات ادا مصاحبه

ی به مصاحبه خواسته می شود که مصاحبه توسط  پنتل هیتات انجتام متی از طرف منابع بشر

 پذیرد
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 :رم پس از کامیاب شدن  کاندید در مصاحبه آمریت منتابع بشتری فتو فورم های منابع بشری

تا فورم صحی و فورم جنایی را ج تت خانته پتوری و تاییتد هتای مراجتع مربتوط های ضمان

 به کاندید  موف  می  دهد.

 پس از تکمیل فورم ها کاندید موفق طی  مکتوو  رمومی  وز رزار  خیصیه مالیاتی:نمبر تش 

 محترم مالیز  رای اخد نمبر تشخیصز  مالیاتی معرفی می گردد.

 موفوق توموم معارنیوا موالی ر اداری طوی مکتوو  رمومی رزار  کوار ر   جواز کاا:: کانیدای

 امور اجتماعی جها دریافا جواز کار  معرفی می گردد.

 :ی م پس از اجرای اقداما  نخسا امتخدام  ا کاندید موفق عقد قرارداد صور   داد خط:قرا

 گیرد کز قرارداد مذکور  ز  اماس قانون کار ترتیب می شود.

 :ای این آخرین مرحلز امتخدام اما کز  آمریا منا ع  شری کارمنود جدیود را  ور کا:ت هودت

 وماتی  معرفی می نماید.دریافا کار  هویا  ز آمریا محترم تکنالوژی معل
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 کمیل چک لسا درمیز کارتوتیک کارمندان اداری:ت   -2

ر در  چک لسا درمیز کارتوتیک کارمندان اداری کز  اید  ا امناد درج شده در جدرل تکمیول گردیوده

 آمریا منا ع  شری گذاشتز شود.

 
 عالی ا.ا.اوزارت تحصیلات                              

 ریاست امور محصلان خصوصی                                

 موسسه تحصیلات عالی نعمان سادات                             

 معاونیت مالی و اداری                                      

 چک لست کارمندان اداری                           

 ملاحظات  مواد مورد نیاز شماره 

  لایحه وظایف کارمند 1

  اعلان بست 2

  CVخلص سوانح کارمند یا  3

  شارت لست 4

  پارچه  امتحان  5

  شقه 6

  ورق ارزیابی مصاحبه  7

  پیش نهاد تقرر و احکام آ ن 8

  مکتوب تقرری کارمند 9

  قرارداد خط کارمند 10

  تضمین خط  11

  فورم جنایی 12

    فورم صحی  13

  جواز کار  14

  نمبر تشخیصیه مالیاتی   15

  خلص سوانح 16

  کاپیی تذکره  17

  کاپیی اس نادد  18

  تجربه کاری کارمند 19

  کاپیی کارت هویت   20

  فورم ارزیابی کارمند در صورت که یکسال از اس تخدام آ ن شده باشد  21

  ه در جریان وظیفه بدست آ ورده  است اس ناد ارتقای ظرفیت کارمند یا سرتیفیکیت های ک 22

  مکافات و مجازات که کارمند در طول انجام وظیفه مس تحق گردیده است. 23

  رکماندیشن لیتر که از طرف اداره برایش اعطا  گردیده است. 24

تحت پروتوکول شماره )     (  شورای  (  جلسه معاونیت مالی و ادریو مورخ  )                 (    لست فوق تحت پروتوکول شماره )    ( مورخ )              چک                                    

 .علمی موسسه مورد تایید  قرار گرفت
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 تقرر مجدد -۳

ایط تقرر مجدد  شر
د ایط ذیل صورت می گت   :تقرر مجدد در کادر علمی با در نظرداشت شر

  منفک نگردیده باشد لی نعمان ساداتموسسه تحصیلات عادر صوریی که قبلا از. 

   به صورت خود شانه کارمند اداریدر صوریی که 
ً
  قبلا

 
ترک وظیفه نکرده  بدون  هماهنگ

 .باشد

   طرزالعمل ها و مقررات  کارمند اداریدر صوریی که 
ً
و لوایح  موسسه تحصیلات عالیقبلا

 .وزارت تحصیلات عالی را نقض نکرده باشد

 

 : مراحل تقرر مجدد -۴
 

، فیصله   کارمند اداری ایط تقرر مجدد باشند، بر اساس درخواست مجدد متقاضی که واجد شر
 . انجام می پذیرد  عمومی موسسه، موافقه ریاست شورای معاونیت مالی و اداری

 

  

 

  
 نظارت از این پالیسی: -۵         
 

 بصورت عموم در ادارت کارکنان بصورت مشتر  امور وظیفوی خوی   را به پی 

 ای کهمی برندا پس تمام کسانی ه در یک اداره مصروف پیشبرد امور اند و عمدتا آن 

 در راس اداره قرار دارند از  چگونگی تطبی  این پالیسی نظارت می کنند.

است برعلاوه از نظارت آمر مستقیما نظارت از تطبی  پالیسی ها از صلاحیت های ری

 عمومی موسسه است.
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 الیسی:پتاییدی های  -۱۰

 

( تحت پروتوکول شماره 9/12/1399مورخ )  طرزالعمل استخدام کارمندان  اداری

 تایید شد. جلسه معاونیت مالی و اداری( 21)

ه ( تحت پروتوکول شمار29/12/1399مورخ )  طرزالعمل امتخدام کارمندان  اداری 
 ( شورای علمی تایید شد.15)
 

 


