
 

  

      
العمل ارتقای ظرفیت موسسه تحصیلات طرز 

 عالی خواجه عبدالله انصاری

0011بهار   

 جمهوری اسلامی افغانستان

 وزارت تحصیلات عالی افغانستان

 ریاست امور محصلان خصوصی
 مؤسسه تحصیلات عالی خواجه عبدالله انصاری )ره(

  

      
 



Page 1 of 9 
 

 فهرست مطالب

 ماده اول. مبنا

 ماده دوم. اهداف

 ظرفیتهای ارتقای ماده سوم. انواع برنامه

 ماده چهارم. برنامه آموزشی استادان

 ماده پنجم. برنامه آموزشی کارمندان

 ماده ششم. برنامه آموزشی محصلان

 ماده هفتم. چارچوب برنامه آموزشی

 ماده هشتم. شرایط شمولیت در برنامه آموزشی

 پذیرش سایر ادارات مکانیسمماده نهم. 

 ماده دهم. روش آموزشی

 اکمال برنامه آموزشی ماده یازدهم. امتحان و

 ماده دوازدهم. چگونگی شمولیت کارکنان و استادان موسسه

 ماده سیزدهم. چگونگی شمولیت محصلان

 های منابع بشری و استادانماده چهاردهم. وظایف و مکلفیت

 ماده پانزدهم. معیارها و شرایط توظیف یا استخدام استادان

 و پلان آموزشی نیازسنجیماده شانزدهم. 

 ه هفدهم. تطبیق و نظارت از برنامهماد

 هاپرداخت هزینهماده هیجدهم. 

 

 

 

 

 

 

 



Page 2 of 9 
 

 مقدمه

 شدهرفتهگبلند بردن ظرفیت مسلکی کارکنان )منابع بشری( اداره در نظر  منظوربههای است که ارتقای ظرفیت برنامه

توسعه دانش، مهارت و کارایی کارکنان،  منظوربهباشد. های آموزشی مندرج این طرز العمل میو شامل برنامه

شاف انک یهابهبود فعالیت به خاطراست که این نهاد  هاآناستادان و محصلان این موسسه نیازمند انکشاف مسلکی 

 های مختلفهای کاری و دانش و ظرفیت مسلکی کارکنان، استادان و محصلان را در عرصهروش وها پروسهمسلکی 

نجام داده اارتقای ظرفیت  منظوربهرا  نیازسنجی ابتدا ، این موسسهطرز العملبرد. بعد از تدوین این بالا می یوظیفه

 گردد. و بر اساس آن پلان ارتقای ظرفیت طراحی می شدهتحلیلها و سپس داده

 ماده اول. مبنا

نحوه اجرای آموزش داخل خدمت  تنظیم منظوربهقانون کار  هفتادونه( ماده 3این طرز العمل به تأسی از حکم فقره )

نصاری ا عبداللهها و ارتقای ظرفیت و سطح دانش مسلکی کارکنان موسسه تحصیلات عالی خواجه و انکشاف مهارت

 وضع گردیده است. 

 ماده دوم. اهداف

 باشد: قرار ذیل می طرز العملاهداف این 

 ؛تنظیم امور مربوط به مرکز انکشاف مسلکی و ارتقای ظرفیت اداره .1

 های آموزشی؛تنظیم امور مربوط به برنامه .2

 های مسلکی کارکنان موسسه؛های داخل خدمت و انکشاف مهارتتنظیم نحوه اجرای آموزش .3

ای هدر امور مربوط به آموزش و انکشاف توانایی و مهارت پذیریمسئولیتبهبود شفافیت، پاسخگویی و  .4

 کارکنان، استادان و محصلان این موسسه.

 های ارتقای ظرفیتانواع برنامهماده سوم. 

 ظرفیت استادان، کارمندان و محصلان این موسسه قرار زیر است:  ارتقاءهای انکشاف مسلکی و برنامه

ریق استادان از ط ظرفیتارتقای  بالا بردن منظوربهزبان انگلیسی: این مؤسسه  سالهیکآموزشی برنامه .1

 نماید. فراگیری زبان انگلیسی معرفی مینامه همکاری استادان خویش را جهت تفاهم

ها با توجه نیازمندی آمریت انکشاف مسلکی  وسیلهبهکارگاه روش تحقیق برای دانشجویان: این کارگاه  .2

 شرکت مندعلاقهشود و در این کارگاه تمام دانشجویان، استادان و کارمندان برای مدت مشخص برگزار می

 هد شد. کرده و از این برنامه مستفید خوا
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ص ها برای مدت مشخبا توجه نیازمندی آمریت انکشاف مسلکی  وسیلهبه: این کارگاه نویسیمقالهکارگاه  .3

شرکت کرده و از این برنامه  مندعلاقهشود و در این کارگاه تمام دانشجویان، استادان و کارمندان برگزار می

 مستفید خواهد شد.

ویان های دانشجبا توجه نیازمندی آمریت انکشاف مسلکی  وسیلهبهنویسی: این کارگاه  نامهپایانکارگاه  .4

شرکت کرده و از این برنامه  مندعلاقهشود و در این کارگاه تمام دانشجویان برای مدت مشخص برگزار می

 مستفید خواهد شد.

اونت مع سیلهوبهکارگاه طی مراحل اسناد اداری و نحوه نگارش آن: این کارگاه بر اساس نیازسنجی از قبل  .5

 گردد. و برای یک مدت معین و مشخص برگزار می شدهدادهاداری و مالی ترتیب 

معلوماتی: این برنامه بر اساس نیازسنجی برای  فنّاوریکامپیوتر و  افزارنرمهای برنامه آموزشی برنامه .6

نماید که اشتراک کنندگان در آن باید استادان، کارمندان و دانشجویان طی یک دوره مشخص برگزار می

 نمایند.  نامثبتقبلاً 

آمریت انکشاف  وسیلهبهها و اطلاعات: این برنامه برای تحلیل داده SPSSهای کاربردی برگزاری برنامه .7

 نامبتثگردد که اشتراک کنندگان در آن باید قبلاً برگزار می نیازسنجیو امور فرهنگی بعد از یک  مسلکی 

 د. نماین

(: تمام افراد ENDNOTEایندنوت ) افزارنرماستناددهی در منابع علمی با  مدتکوتاههای برگزاری برنامه .8

 نامثبت آمریت انکشاف مسلکی توانند جهت شرکت در این برنامه از طریق می مندعلاقهو  کنندهشرکت

 گردد. نموده و برای مدت مشخص برگزار می

در این برنامه افراد   (:ARC GISـ جی آی. اس ) آرک افزارنرمعالی برگزاری آموزش دوره آموزش  .9

نموده و برای یک مدت معین و محدود برگزار  نامثبت آمریت انکشاف مسلکی کننده از طریق شرکت

 شود. می

(: دانشجویان، کارمندان و استادان جهت شرکت در این برنامه از ETABSایتبس ) افزارنرمبرنامه آموزش   .11

نموده و دوره مذکور برای یک مدت معین و مشخص برگزار  نامثبت آمریت انکشاف مسلکی طریق 

 گردد. می

در این  آمریت انکشاف مسلکی (: افراد متقاضی از طریق AUTO CAD) اتوکد افزارنرمبرنامه آموزش  .11

 نماید. می نامثبتگردد مدت معین برگزار میبرنامه که برای 

 برنامه آموزش رانندگی برای محصلان، کارمندان و استادان؛  .12
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ه ک انداستادان: موسسه تحصیلات عالی متعهد به ارائه خدمات و ارتقای ظرفیت دانشجویان، کارمندان و 1 تبصره

رایگان و برخی دیگر از طریق اسکالرشیب که دانشگاه در نظر  صورتبههای آموزشی ممکن است برخی از برنامه

 گردد. فیصله هیئت اداری مشخص می وسیلهبهگیرد برگزار گردد که این موضوع می

  ماده چهارم. برنامه آموزشی استادان
ت کالرشیب جههای اساستادان این موسسه را به برنامه ،هاآنو دانش علمی  ظرفیت بالا بردن منظوربهاین موسسه 

 نماید. ادامه تحصیل به خارج از کشور معرفی و زمینه سازی می

  ماده پنجم. برنامه آموزشی کارمندان

های ظرفیت کارمندان بخش اداری و غیر اداری خویش، کارمندان را به برنامه بالا بردن منظوربهاین موسسه 

 نماید.زمینه سازی میاسکالرشیب جهت ادامه تحصیل به خارج از کشور معرفی و 

  ماده ششم. برنامه آموزشی محصلان
را در صورت واجد  مؤسساتظرفیت دانشجویان، دانشجویان این موسسه و سایر  بالا بردن منظوربهاین موسسه 

 نماید.های اسکالرشیب جهت ادامه تحصیل به خارج از کشور معرفی و زمینه سازی میشرایط بودن به برنامه

 چارچوب برنامه آموزشیماده هفتم. 

ردد و گهای نظری و عملی تقسیم میمدت برنامه آموزشی با توجه به نوع برنامه متفاوت بوده که به بخش (1)

 گردد. مشخص و معین برگزار می زمانمدتها در یک برنامه

خص دهد، زمان، تعداد ساعات و مکان آن را مشبر اساس نیازسنجی که انجام می آمریت انکشاف مسلکی  (2)

 کند. می

آمریت انکشاف مسلکی مکلف است، ظرفیت پذیرش برنامه آموزشی را طوری تنظیم نماید که برنامه در  (3)

 های درسی برگزار نگردد. خلال ساعت

ی را جهت ارتقای ظرفیت خویش درخواست توانند با توجه به نیاز خویش برنامهکارکنان و استادان می (4)

 نمایند.

 در برنامه آموزشی مولیتماده هشتم. شرایط ش

شرایط شمولیت استادان، کارمندان و محصلان موسسه تحصیلات عالی خواجه عبدالله انصاری در برنامه  (1)

 قرار زیر است:

های آموزشی، اسکالرشیب حق تقدم تمام کارمندان، استادان و دانشجویان این موسسه در شمولیت به برنامه .1

 و اولویت دارد. 
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است نسبت به دیگران در  کارکردههای بیشتری شرایط که نسبت به دیگران سالتمام کارمندان واجد  .2

 از اسکالرشیب از اولویت و حق تقدم برخوردار است.  برخورداری

شود که بالاترین نمره را در طول هشت سمستر های تحصیلی برای دانشجویانی داده میحق تقدم بورسیه .3

یکسان باشد که در این  هاآند؛ مگر اینکه دو نفر اوسط نمرات های علمی داشته باشدریافت کرده و مقاله

 شود. داده می اولویتاست، حق  شدهجذب نامهتفاهمصورت به دانشجویی که از طریق 

های خارجی همان کشور است و برای های تحصیلی افرادی که مسلط به یکی از زبانبرای معرفی بورسیه .4

 درصد باشد.  65اسکالرشیب همان کشور در اولویت قرار داشته، مگر اینکه نمرات هشت سمستر وی زیر 

ورت ای صها بگونههای تحصیلی خارج از کشور از سوی دیپارتمنتتمام دانشجویان برای معرفی بورسیه .5

اب مصوبات خویش مصوب و از طریق شورای علمی شده و سپس در کت رسانیاطلاعگیرد که قبلاً می

 باشد.  شدهمعرفیدانشکده 

انکشاف مسلکی  آمریت :هاشرایط شمولیت سایر دانشجویان، استادان و کارمندان سایر نهادها و دانشگاه (2)

های مسلکی و بانظرداشت حق تقدم کارکنان، استادان و ظرفیت پذیرش آموزش نظر داشتتواند با می

 دادی را از سایر نهادها نیز بپذیرد که قرار زیر است:محصلان تع

 درجه تحصیلی کارکنان حداقل دوازده و مرتبط با برنامه باشد؛ .1

 شرایط و معیارهای آموزشی موسسه تحصیلات عالی خواجه عبدالله انصاری را قبول نماید.  .2

 باشد.  شدهمعرفیاز طرف اداره یا دانشگاه مربوطه رسماً  .3

 کند. رها نمی تمامنیمهبرنامه آموزشی را  .4

 پذیرش سایر ادارات مکانیسمماده نهم. 

 های آموزشی قرار زیر است:پذیرش کارکنان سایر ادارات در برنامه مکانیسم (1)

ل که باید شام کنندگانشرکتآمریت انکشاف مسلکی، تعداد مجموعی پذیرش در برنامه آموزشی، تعداد  .1

ها را مشخص نموده، به های اضافی برای جذب سایر ادارات و دانشگاهتعداد سیت برنامه آموزشی گردند و

 نماید. کمیته ارتقای کیفیت ارائه می

ا، سهمیه ههای موجود برای جذب کارکنان سایر ادارات و دانشگاهظرفیت نظر داشتکمیته ارتقای کیفیت با  .2

 نماید. را مشخص می مربوطشان

سهمیه هر اداره، از ادارات مربوط تقاضای معرفی کارکنان واجد شرایط معادل آمریت انکشاف مسلکی،  .3

 نماید. را می مربوطشانسهمیه اداره  دوچند
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درجه  ازنظرها را ادارات و دانشگاه شدهمعرفیآمریت انکشاف مسلکی، کارکنان، محصلان و استادان  .4

 سازد. تحصیلی، رشته تحصیلی وظیفه مرتبط ارزیابی و شامل برنامه می

کارکنان ادارات در برنامه  حضوروغیاباز چگونگی شمولیت، آمریت انکشاف مسلکی این موسسه  (2)

 دهد. های مربوط معلومات میطور رسمی به ادارات و دانشگاه هاآنهای آموزشی، نتایج و ارزیابی

 آموزشیماده دهم. روش 

 ر است:کلی قرار زی صورتبهروش آموزشی برنامه مطابق به نیاز از سوی آمریت انکشاف مسلکی تعیین گردیده و 

داشت میزان تحصیل، تجربه و سایر مواصفات اشتراک  با نظرآموزش برنامه به شکل نظری و عملی بوده که  (1)

بهترین موثریت آن از سوی آمریت انکشاف مسلکی در همکاری با استادان برنامه،  نظر داشتکنندگان و با 

 گردد. تعیین و اجرایی می

 درازمدتو  )یک سمستر( مدتمیان، مدتکوتاهمدت برنامه از سوی آمریت انکشاف مسلکی برای  (2)

 شود. ( در نظر گرفته میسالهیک)

 ماده یازدهم. امتحان و اکمال برنامه آموزشی

آخر آن  تواند در اول وبیند میبهتر برگزار شدن هر برنامه مطابق به نیازی که آمریت انکشاف مسلکی می منظورهب

 امتحان برگزار نماید که قرار ذیل است: 

 گردد. امتحان ورودی: از افرادی که نیازمند این برنامه است امتحان ورودی اخذ می (1)

 (؛Mid Term Examجهت ارزیابی آموزش و آشنایی با شیوه امتحان ) ترممیانامتحان  (2)

 گردد. این ماده در آخر برنامه اخذ می 2و  1بر امتحانات جزء امتحان نهایی، این امتحان علاوه (3)

ی مبنی بر تکمیل برنامه اعطا نامهکنندگان تصدیقبعد از ختم برنامه آموزشی برای هر یک از شرکت (4)

 گردد. می

 تضمین کیفیتدوازدهم. ماده 

تضمین کیفیت برنامه آموزشی، آمریت انکشاف مسلکی به همکاری کمیته ارتقای کیفیت از روند  منظوربه (1)

 آورند. این برنامه نظارت به عمل می

 نماید: کمیته ارتقای کیفیت موسسه از کیفیت موارد ذیل اطمینان حاصل می (2)

 حصول اطمینان از کیفیت سیستم آموزشی؛ .1

 های آموزشی؛ها و محتوای برنامهاطمینان از کیفیت برنامه حصول .2

 های آن؛ها، زمان آن، امتحان و ارزیابیحصول اطمینان از کیفیت نحوه برگزاری برنامه .3
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های آموزشی در زمان تدریس و افرادی که در این حصول اطمینان از لیاقت و شایستگی استادان برنامه .4

 برنامه شامل هستند. 

 هم. چگونگی شمولیت محصلانماده سیزد

ر آن بیشتر باشد، د شدهگرفته در نظراز میزان  هاآنتعداد  کهدرصورتیو  نامثبتمحصلان در این برنامه از طریق 

 گردد. صورت از طریق رقابت آزاد و امتحان جذب می

 آمریت انکشاف مسلکیهای ماده چهاردهم. وظایف و مکلفیت

 باشد: های ذیل را دارا میمکلفیت آمریت انکشاف مسلکی وظایف و (1)

 های ارتقای ظرفیت استادان، کارکنان و محصلان؛های آموزشی و برنامهطرح و ترتیب پلان .1

 های انکشاف مسلکی و ارتقای ظرفیت؛مدیریت و نظارت از برنامه .2

ی رهااداری و معیا یوظیفهایجابات  نظر داشتهای انکشاف مسلکی و ارتقای ظرفیت با طرح پالیسی .3

 المللی و ارائه آن جهت تصویب به شورای علمی مؤسسه؛بین

ها در امور طرح و تطبیق ها و آمریت دیپارتمنتها، معاونتهای دانشکدهتأمین ارتباط و هماهنگی با ریاست .4

 ظرفیت؛ ارتقاءهای انکشاف مسلکی و برنامه

مسلکی و ارتقای ظرفیت استادان، کارکنان و  انکشافهای نیازسنجی آموزشی و تشخیص نیازمندی .5

 ؛اعتبار دهیمحصلان و ارائه گزارش آن به آمریت ارتقای کیفیت و 

های انکشاف مسلکی و ارتقای ظرفیت اداره و ارائه بودن برنامه مؤثرحصول اطمینان از معیاری بودن و  .6

 گزارش آن به آمریت ارتقای کیفیت و اعتبار دهی؛

ت ارتقای ظرفی منظوربههای آموزشی دهای جامع و کامل برای تطبیق درست پالیسیطرح و تدوین رهنمو .7

 کارمندان و انکشاف مسلکی اداره؛

های انکشاف مسلکی و ارتقای ظرفیت و های برنامهها و چالشها، فرصتها، عدم موفقیتارزیابی موفقیت .8

 موسسه؛ اعتبار دهیگزارش آن به آمریت ارتقای کیفیت و ارائه 

 جرای سایر وظایف مطابق احکام اسناد تقنینی و هدایات قانونی مقام اداره.ا .9

 گردد. های دیگر در لایحه وظایف مربوط تنظیم میها و مکلفیتوظایف، صلاحیت (2)

 ماده پانزدهم. معیارها و شرایط توظیف یا استخدام استادان

علمی و مسلکی موجود در موسسه، جهت آموزش در  هایظرفیتتواند از آمریت انکشاف مسلکی می (1)

 های آموزشی داخل موسسه قرار ذیل استفاده نماید: برنامه
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 های مربوط؛آموزگار در برنامهعنوان بهاستخدام کارکن  .1

 توظیف استاد برای مدت معین با رعایت احکام مقرره امور ذاتی کارکنان خدمات ملکی؛ .2

قراردادی آموزگاران  صورتبهتواند آموزشی کارسازی شده نتواند، میهای استادان برنامه کهدرصورتی (2)

 مورد ضرورت خویش را استخدام نماید. 

 و پلان آموزشی نیازسنجیماده شانزدهم. 

 نیازسنجی آموزشی توسط آمریت انکشاف مسلکی صورت گرفته و شامل مراحل ذیل است: (1)

سازمانی و انتخاب شاملین برنامه  هاینیازمندیهای آموزشی و تحلیل سطح شایستگی، تحلیل نیازمندی .1

(Training needs Analaysis؛) 

 (؛Design training courseهای آموزشی )های آموزشی و تنظیم موضوعات و طرحتنظیم برنامه .2

 Developها و رهنمودهای آموزگاران )ها، تمرینترتیب و انکشاف مواد آموزشی مانند، پرزینتشن .3

training material؛) 

 (؛Deliver trainingبه مشمولین ) موردنیازهای آموزشی و ارائه خدمات آموزشی تدویر برنامه .4

 (؛Evaluate and follow up) برگزارشدههای آموزشی ارزیابی برنامه .5

سب توانند برحها میبهبود فعالیت منظوربهها و سایر بخش اعتبار دهیها، آمر ارتقای کیفیت و دانشکده (2)

 های را به آمر انکشاف مسلکی ارائه نمایند. ها ارتقای ظرفیت، برنامهو با درنظرداشت سایر برنامه نیازسنجی

ترتیب پلان آموزشی مربوط به ارتقای ظرفیت آمریت انکشاف مسلکی اجراآت زیر را انجام  منظوربه (3)

 دهد: می

 نیازسنجی آموزشی برای ارتقای ظرفیت؛ .1

ارتقای ظرفیت تهیه و در اختیار تمام  منظوربهها را نامهمکلف است که پرسشآمریت انکشاف مسلکی  .2

 ادارات قرار دهند. 

نیازسنجی را تکمیل، امضا و به آمر انکشاف مسلکی تحویل  هایبرگهها مکلف است که تمام بخش .3

 دهند. 

یت ها، نوعمهآموزشی را با ذکر برنا نیازسنجیآمریت انکشاف مسلکی مکلف است که گزارش نتایج  .4

ها هترتیب و حداکثر بعد از دریافت برگو امکانات برگزاری و سایر جزئیات لازم و پیشنهادهای مشخص 

 ارائه و سپس در شورای علمی موسسه تصویب گردد.   اعتبار دهیبه کمیته ارتقای کیفیت و 
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می موسسه شورای عل اذشدهاتختصامیم  اندمکلفها، بهبود فعالیت منظوربهآمریت کمیته ارتقای کیفیت  .5

ه و مربوطه تهی نیازسنجیاست انجام و پلان آموزشی و عملیاتی را برای  نیازسنجیرا که مبتنی بر 

 تدوین کرده و به شورای علمی موسسه ارسال نماید. 

پلان عملیاتی مربوط به ارتقای ظرفیت در جریان سال نیاز به تغییر و اصلاح داشته باشد،  کهدرصورتی .6

هرگونه اصلاح و تغییر آن از سوی آمریت انکشاف مسلکی انجام و سپس در شورای علمی مورد 

 گیرد. تصویب قرار می

 ماده هفدهم. تطبیق و نظارت از برنامه

 باشد. می لطرز العممسئول تطبیق احکام این  اعتبار دهییفیت و آمریت انکشاف مسلکی و کمیته ارتقای ک (1)

ت نظار طرز العملآمریت انکشاف مسلکی مسئولیت دارد تا از تحقق اهداف و تطبیق درست احکام این  (2)

 نموده، گزارش نتایج آن را طور ربعوار به جلسه شورای علمی ارائه نماید. 

 ها. پرداخت هزینههیجدهمماده 

تحقق اهداف این طرز العمل و تطبیق مواد و احکام آن، آمریت انکشاف مسلکی وجوه مالی لازم  منظوربه (1)

 نماید.ی موسسه ارائه میبینی و جهت شمولیت در بودجهرا پیش

امکانات مالی و شرایط وضعیت مالی مورد ارزیابی قرار داده، در  نظر داشتآمریت انکشاف مسلکی با  (2)

 سازد. مسلکی، وجوه مالی لازم را در بودجه موسسه شامل می هماهنگی با آمریت انکشاف

 های مربوط به استادان و کارمندان را پرداخت نمایند. ارتقای ظرفیت هزینه منظوربهاین موسسه متعهد است  (3)

فقره از سوی شورای علمی  28بند و  56 یک تبصره، ماده، نوزده . این طرز العمل طی یک مقدمه،نوزدهمماده 

 مورد تصویب قرار گرفت.  27/2/1411(، مورخ 23موسسه طی پروتکل شماره )
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