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�اینده گی از پوهنتون در �ام امور تحصیلات عالی.

ریاست از جلسات شورای علمی پوهنتون ونظارت از تطبیق فیصله های آن.

نظارت امور مربوطه معاونیت های پوهنتون، پوهنحی ها و سایر بخش ها.

نظارت از ارائه ی خدمات اجت�عی و رفاهی در پوهنتون.

مدیریت امور مالی و حسابی، دارایی ها و ملکیت ها

تامین نظم و انظباط و مساعد �ودن محیط و فضای مناسب آموزش و کار در پوهنتون .

انکشاف برنامه های لازم و فراهم آوری سهولیت ها برای بهبود و ضع اصلاحی، تربیتی، تحصیلی،تحقیقی و علمی در پوهنتون.

اتخاذ تدابیر و انکشاف برنامه های لازم جهت بلند بردن عواید و دارایی های پوهنتون از طریق اجرای تحقیقات علمی . انتشارات تدویر کنفرانس های علمی 

داخلی و بین المللی،برگزاری کورس های آموزشی، ایجاد برنامه های تحصیلی و سایر برنامه های عایداتی.

ایجاد و تحکیم روابط علمی با پوهنتون های داخلی و بین المللی.

جذب مساعدت های مالی و تخنیکی اشخاص و پوهنتون های داخلی و بین المللی.

امضای تفاهم نامه با پوهنتون های داخلی و بین المللی طبق اصول.

�ایندگی از پوهنتون در سفرهای رسمی و کاری در داخل و خارج کشور.

اتخاذ تدابیر لازم برای بهبود و ضع خدمات و حفظ و مراقبت پوهنتون.

اجراآت لازم در باره مکافات و مجازات اعضای کادر علمی، کارمندان و کارکنان و خدمات ملکی.

طرح و ترتیب پلان های انکشافی دراز مدت، میان مدت و کوتاه مدت.

ارایه ی گزارش از فعالیت های پوهنتون و مقام وزارت تحصیلات عالی؛

رعایت ونظارت از تطبیق اصول و عدالت در پوهنتون.

طرح برنامه های جامع جهت رفع نیازمندی های اکادمیک،رفاهی و صحی اعضای کادری علمی پوهنتون.

اقدامات لازم در راستای کسب و حفظ سند اعتبار دهی.

انجام مکلفیت های درسی و سایر فعالیت های اکادمیک در جدول جداگانه این رهنمود ترتیب گردیده است.

جرای سایر وظایف مرتبط از جانب مسئولیت ذیربط که در اصول وزارت تحصیلات عالی پبشبیتی گردیده است.
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اجرای وظایف رئیس پوهنتون در غیاب او.
همکاری با رئیس پوهنتون در امور اکادمیک. 

اجراآت در مور د تقرر،تقرر مجدد، تثبیت ،ارتقاء ، ترفیع علمی و انفکاک اعضای کادر علمی.

اجراآت اکادمیک، در رابطه به استخدام کادر های علمی قراردادی طبق نیازمندی های پوهنتون.

سازماندهی، طرح و مراقبت از تطبیق پلان ها برنامه های علمی وزارت تحصیلات عالی.

رهبری ونظارت از امور نشراتی کتاب های ممد درسی.

طرح مسوده پلان عملیاتی معاونیت علمی و ارائه آن در اولین جلسه شورای علمی و ارائه آن در اولین

 جلسه شورای علمی در آغاز هر سال به منظور تصویب و تطبیق آن.

 تایید و ترتیب آجندای جلسات شورای علمی پوهنتون و نظارت از ثبت فیصله های شورای علمی.

 تکثیر و توزیع فیصله ها و تصامیم شورای علمی پوهنتون به مراجع ذیربط جهت اجراآت.
 پیشنهاد طرح ترتیب و تعدیل اسناد تقنینی و تخنیکی مربوطه.

 نظارت و بررسی امور اکادمیک، آموزش الکترونیکی و اجراآت لازم در مورد تکمیل و تجهیزات آن ها.

ریاست از هیئت های مربوطه.
بررسی و ارزیابی طرح تشکیل اکادمیک در پوهنتون.

نظارت از امور و فعالیت های آمریت های مربوطه معاونیت علمی.
ارزیابی نصاب درسی و طرح پیشنهاد ها جهت عیار �ودن آن مطابق به نیاز جامعه و معیار های پذیرفته شده.

تهیه وترتیب پلان کاری ماه وار،ربع وار و سالانه درمطابقت با پلان عمومی پوهنتون.

نظارت از تطبیق، انکشاف و بازنگری نصاب درسی در پوهنحی ها.

 ارائه گزارش از اجراات و فعالیت های سالانه معاونیت علمی به ریاست پوهنتون.
نظارت از تطبیق و اجرای تصامیم شورای علمی پوهنتون در بخش اکادمیک.

تهیه ، تدوین و نظارت از تطبیق پلان استراتیژیک پوهنتون.

 تنظیم امور مربوطه به ارتقای ظرفیت وانکشاف مهارت های مسلکی اعضای کادر علمی و کارمندان تحت اثر.

رهبری و نظارت دوامدار از پروسه ارتقای کیفیت در پوهنتون.

رهبری و نظارت از تعیین استاد رهن�،هیئت  ژوری و سایر امور اکادمیک.

رهبری و نظارت از ایجاد و انکشاف امور اکادمیک مربوطه به برنامه های لیسانس و فوق لیسانس.

 در آن پوهنتون های که معاون امور محصلان در تشکیل آن وجود ندارد، وظایف معاون امور محصلان در تشکیل

 آن وجود ندارد، وظایف معاون امور محصلان و معاون تحقیقات علمی توسط معاون علمی پوهنتون اجرا می گردد.
 موضوع اجرای مکلفیت درسی در جدول جداگانه این رهنمود ترتیب گردیده است.

اجرای سایر وظایف مرتبط از جانب مسئولین ذیربط که در اصول وزارت تحصیلات عالی پیشبینی گردیده است.
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ریاست از بورد تحقیقات(مجله علمی) پوهنتون و فراهم آوری تسهیلات لازم به اعضای بورد علمی؛

حصول اطمینان از اصل امانتداری شرعی و علمی در روند تحقیق.

تامین ارتباطات و جذب همکاری سایر پوهنتون های تحقیقی داخلی و خارجی.

 نظارت از مجله های (ژورنال های) علمی داخلی وبین المللی موجود در پوهنتون.

تدویر کنفرانس های علمی و تحقیقی در سطح داخلی وبین المللی و نظارت از آنها.

 فراهم سازی شرایط تحقیقی به اعضای کارد علمی و فراهم آوری زمینه های لازم برای نشرمقالات 

اعضای کادر علمی در مجلات بین المللی.

 نظارت از برنامه های کمیته تحقیق و برگزاری کنفرانس جهت ارائه معلومات.

نظارت از برنامه های تحقیقی پوهنتون از نظر مسلکی با در نظرداشت اصول.

نظارت از تطبیق اصول و مصوبات شورای علمی پوهنتون مربوطه به تحقیقات علمی.

 تهیه و ترتیب پلان کاری ماه وار، ربع وار و سالانه در مطابقت با پلان عمومی پوهنتون.

ارائه گزارش کاری از فعالیت های تحقیقی برای شورای علمی پوهنتون.

تشخیص و پیشنهاد نیازمندی های بودجوی به اساس پلان کاری سالانه.

رهبری، مدیریت ، ارزیابی اجراات، تعیین نیاز های تحقیقی و ارتقاء ظرفیت کارکنان بخش های تحت اثر.

 ه�هنگی با �ام ادارات و شعبات ذیربط در امور تحقیقات علمی.

پیشنهاد طرح ترتیب و تعدیل اسناد تفنینی و تخنیکی مربوطه.

انجام مکلفیت های درسی و سایر فعالیت های اکادمیک در جدول جداگانه این رهنمود ترتیب گردیده است.

اجرای سایر وظایف مرتبط از جانب مسئولین ذیربط که در اصول وزارت تحصیلات عالی پیشبینی گردیده است.
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همکاری با ریس پوهنتون در امور محصلان.

رهبری و نظارت از فعالیت های آمریت های مربوطه.

اتخاذ تدابیر ضرورت برای بهبود وضعیت درسی محصلان در پوهنحی ها ؛

پیشنهاد طرح ترتیب و تعدیل اسناد تقنینی و تخنیکی مربوطه.

نظارت از امتحانات در وقت پیش بینی شده مطابق رهنمود امنتحانات.

طرح تقویم اکادمیک سالانه ی پوهنتون و ارسال به موقع آن به شورای علمی پوهنتون غرض تصویت.

تهیه و ترتیب پلان کاری ماه وار، ربع وار و سالانه در مطابقت با پلان عمومی پوهننتون.

اجراات لازم در مورد پذیرش محصلان جدید اشمول، ثبت نتایج محصلان ، تاجیل، تثبیت محرومان

 امتحان ، انفکاف محصلان غایب و ناکام، مطابق به اصول.

طرح و عملی �ودن اقدامات لازم جهت فراهم ساخ� مصروفیت های سا� خارج صنف برای محصلان از جمله

 ورزش، فعالیت های ه�ی، آموزش اجت�عی و عام المنفعه به همکار ی معاونیت اداری.

تهیه وترتیب آمار مربوط به محصلان.

مدیریت کار های عملی ساحوی محصلان و فراهم �ودن تسهیلات و امکانات لازم .

 ریاست از کمیته های مربوط.

اجراات در مورد صدور و تکمیل دیپلوم ها ، تصدیق نامه های تحصیلی و ترانسکریپت �رات.

تهیه و توزیع کارت هویت به محصلان و جمع آوری آن پس از فراغت آنها.

 طرح و تطبیق رهنمود نظم و دسپلین محصلان.

ارائه گزارش از فعالیت های سالانه به ریاست پوهنتون.

 سازماندهی و نظارت از اجرای فیصله های شورای علمی پوهنتون در بخش محصلان.

تشخیص ظرفیت جدید الشمولان و ه�هنگی با اداره ملی امتحانات.

تدویر محافل شمولیت و فراغت محصلان طبق ارزش های پذیرفته شده.

موضوع مکلفیت درسی در جدول جداگانه این رهنمود ترتیب می گردد.

اجرای سایر وظایف مرتبط از جانب مسئولین ذیربط که در اصول وزارت تحصیلان عالی پیشبیتی گردیده است.
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ترتیب پلان کاری ماهانه، ربعوار و سالانه جهت رسیدن به اهداف پیش بینی شده؛

همکاری با رئیس پوهنتون در امور مالی، اداری و خدماتی؛

ارائه مشور ههای لازم به رئیس پوهنتون در زمین ههای مرتبط؛

انجام اجراآت قانونی در مورد تقرر، ترفیع و انفکاک کارکنان غیرآکادمیک پوهنتون؛

رسیدگی به اجراآت قانونی در رابطه به حقوق تقاعد کارکنان پوهنتون؛

رهبری و نظارت بر فعالیتها و اجراآت دفاتر مربوطه؛

انجام اجراآت قانونی در امور مالی، حسابداری، خریداریها، ثبت و جمعآوری اموال و اجناس و سایر 

موضوعات مرتبط؛
تهیه بودجه عادی و انکشافی پوهنتون با در نظر گرف� نیازمند یها و برنام ههای توسع های؛

نظارت بر امور مربوط به حفظ و مراقبت از ساخت� نها، فضای سبز و سایر بخ شهای مربوطه؛

انجام اجراآت قانونی در مورد داراییها و ملکی تهای پوهنتون؛

تأمین شرایط حف ظالصحه، پاکیزگی و صفایی در ساخت� نها و محوطه پوهنتون؛

تهیه و تنظیم آمار و احصائی ههای مرتبط با فعالی تهای پوهنتون؛

توسعه تدابیر مؤثر و نظارت بر امور بر قرسانی، آ برسانی، گر م�ودن ساخت� نها، فعالیت سا� کفتریا 

و سایر خدمات زیربنایی؛

طرح برنام هها و پلا نهای کاری برای توسعه زیربناهای فزیکی پوهنتون؛

طرح برنام هها برای ایجاد و تقویت فعالی تهای انتفاعی و طی مراحل استفاده مناسب از آنها جهت توسعه

 و رفع چال شهای پوهنتون، در ه�هنگی با معاونی تها و پوهنح یها؛

ه�هنگی اجراآت مربوط به تقرر و انفکاک اعضای اداری و خدماتی پوهنح یها

سازما ندهی و نظارت بر اجرای فیصل ههای شورای علمی پوهنتون در بخش اداری؛

فراه مسازی امکانات و تسهیلات لازم برای اجرای فعالی تهای علمی و ساحوی محصلان؛

ارائه گزارش فعالی تهای مرتبط به ریاست و شورای علمی پوهنتون؛

انجام سایر وظایفی که مطابق قانون به وی محول میگردد.



پوهن�یپوهن�یپوهن�ی    لایجه وظایف رئیس    لایجه وظایف رئیس    لایجه وظایف رئیس

سال تأسیسسال تأسیسسال تأسیس
139113911391

Danish UniversityDanish UniversityDanish University

دانش پوهنتوندانش پوهنتوندانش پوهنتون
پوهنتون دانش پوهنتون دانش پوهنتون دانش 

وزارت تحصیلات عالی ا.ا.اوزارت تحصیلات عالی ا.ا.ا
پوهنتون دانش پوهنتون دانش 

معاونیت مالی و اداري معاونیت مالی و اداري 
مدیریت عمومی امور کارکنانمدیریت عمومی امور کارکنان

وزارت تحصیلات عالی ا.ا.ا
پوهنتون دانش 

معاونیت مالی و اداري 
مدیریت عمومی امور کارکنان

مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون 

�اینده گی از پوهنحی در �ام امور مربوطه.

ریاست از جلسات از شورای علمی پوهنحی . 

نظارت از تطبیق اصول ، فیصله های شورای علمی پوهنحی و پوهنتون.

 تنظیم امور اکادمیک مالی و اداری پوهنحی.

ارایه گزارش از فعالیت های پوهنحی به شورای علمی پوهنحی و پوهنتون.

انجام مکلفیت های درسی و سایر فعالیت های اکادمیک در جدول جداگانه

 این رهنمود ترتیب گردیده است.

اجرای سایر وظایف مرتبط از جابت مسئولین ذیربط که در اصول وزارت

 تحصیلات عالی پیشبینی گردیده است.



    لایجه وظایف آمر برنامه علمی    لایجه وظایف آمر برنامه علمی    لایجه وظایف آمر برنامه علمی

سال تأسیسسال تأسیسسال تأسیس
139113911391

Danish UniversityDanish UniversityDanish University

دانش پوهنتوندانش پوهنتوندانش پوهنتون
پوهنتون دانش پوهنتون دانش پوهنتون دانش 

وزارت تحصیلات عالی ا.ا.اوزارت تحصیلات عالی ا.ا.ا
پوهنتون دانش پوهنتون دانش 

معاونیت مالی و اداري معاونیت مالی و اداري 
مدیریت عمومی امور کارکنانمدیریت عمومی امور کارکنان

وزارت تحصیلات عالی ا.ا.ا
پوهنتون دانش 

معاونیت مالی و اداري 
مدیریت عمومی امور کارکنان

مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون 

�ایندگی از برنامه علمی در �ام امور مربوطه.

ریاست از جلسات برنامه علمی.

ترتیب اجندا و پلان کاری برنامه علمی.

اجراآت در مورد طی مراحل فیصله های مجلس برنامه علمی من جمله تکمیل اسناد تقرر، تقرر مجدد،

 انفکاک، ارتقاء تثبیت و ترفیع علمی اعضای کادرعلمی.

نظارت از تطبیق نصاب درسی و چگونگی پیشرفت درس های نظری و علمی و ساحوی مربوط به دیپار�نت.

ارائه ی ابتکارات و نواوری برای انکشاف وبهبود وضع برنامه علمی و پوهنحی؛

تلاش برای تامین نیارمندی های برنامه علمی.

تنظیم امور علمی و اداری برنامه علمی دیپار�نت.

پیشنهاد برای تقدیر و تحسین از کار آنعده اعضای برنامه علمی که از خود ابتکار، برازندگی  و شایستگی در

 تدریس ، تحقیق و سایر فعالیت های علمی نشان می دهند.

پیشنهاد موئیدات تادیبی به آنعده اعضای کادر علمی برنامه علمیکه مرتکب تخلف می شوند.

ارایه ی گزارش از فعالیت های برنامه علمی به ریاست و شورای علمی پوهنحی.

ارزیابی فعالیت های علمی اعضای کادر علمی برنامه علمیدرهر سمستر و ارائه گزارش آن به شورای 

علمی پوهنحی جهت اتخاذ تصامیم بعدی.

انجام مکلفیت های درسی و سایر فعالیت های علمی در جدول جداگانه این رهنمود ترتیب گردیده است.

اجرای سایر وظایف مرتبط از جانب مسئولین ذیربط که در اصول وزارت تحصیلات عالی پیشبینی گردیده است. 



    لایجه وظایف آمر تحقیقات  و مجله علمی    لایجه وظایف آمر تحقیقات  و مجله علمی    لایجه وظایف آمر تحقیقات  و مجله علمی

سال تأسیسسال تأسیسسال تأسیس
139113911391

Danish UniversityDanish UniversityDanish University

دانش پوهنتوندانش پوهنتوندانش پوهنتون
پوهنتون دانش پوهنتون دانش پوهنتون دانش 

وزارت تحصیلات عالی ا.ا.اوزارت تحصیلات عالی ا.ا.ا
پوهنتون دانش پوهنتون دانش 

معاونیت مالی و اداري معاونیت مالی و اداري 
مدیریت عمومی امور کارکنانمدیریت عمومی امور کارکنان

وزارت تحصیلات عالی ا.ا.ا
پوهنتون دانش 

معاونیت مالی و اداري 
مدیریت عمومی امور کارکنان

مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون 

ترتیب پلان کاری ماهانه، ربعوار و سالانه جهت رسیدن به اهداف تعیی نشده؛

رهبری أمور تحقیقاتی در راستای اهداف کلان و استراتیژیک پوهنتون؛

تدوین پالیس یها، طرزالعم لها و  برنام ههای تحقیقی بر اساس پالیسی تحقیقات علمی پوهنتون؛

اولوی تبندی موضوعات و فعالی تهای تحقیقی در سطح پوهنتون؛

دریافت طر حهای تحقیقی اعضای کادر علمی پوهنح یها، محققان و محصلان؛

تدویر جلسات کمیته اصلی تحقیقات علمی جهت بررسی طر حهای تحقیقی استادان و محصلان؛

تهیۀ گزارش سالانه، ماهانۀ کمیته اصلی تحقیقات علمی پوهنتون؛

اقدمات لازم برای ثبت مقالات، آثار و تألیفات اعضای کادر علمی پوهنتون و محفاظت از آنان؛

تشویق و همکاری با محققان در زمینۀ تنظیم و تدوین طر حهای تحقیقی؛

برگزاری نشس تها و ه�ی شهای علمی-تحقیقی به منظور تقویت و گسترش فعالی تهای علمی؛

برگزاری نشس تها و جلسات هیئت تحریر و مرورگران مجله علمی – تحقیقی دانش؛

انتشار فصلنامۀ علمی- تخصصی، کتاب ها، جزو ههای درسی و مقال ههای تحقیقی؛

اجراأت لازم در مورد چاپ نشریات پژوهشی، آثار و تألیفات اعضای کادر علمی پوهنتون؛

دریافت پیشنهادات و را هکارهای اعضای کادر علمی و کارمندان ب همنظور بهبود امور تحقیقی؛

شناسایی و بررسی نیازهای تحقیقی پوهنتون و ارایۀ پیشنهادات و را هکارها مناسب؛

زمین هسازی انعقاد تفاه منامه با مراکز تحقیقاتی و کتابخان ههای دیجیتالی در داخل و خارج از کشور؛

نظارت از درج آثار تحقیقاتی اعضای کادر علمی، اداری و محصلان در دیتابیس و وبسایت؛

همکاری با کمیتههای تحقیقات علمی پوهنحیها برای برگزاری کنفرانسهای علمی تحقیقی؛

برقراری و تحکیم ارتباطات جهت همکاری میان کمیتۀ اصلی تحقیقات علمی و کمیتههای فرعی تحقیقات پوهنح یها؛

برقراری و تحکیم ارتباطات و همکاری  مرکز تحقیقات علمی و مراکز تحقیقاتی مؤسسات ذیربط؛

معرفی آثار برجستۀ تحقیقی سال برای کاندیداشدن، مطابق طرزالعمل گزینش آثار علمی-تحقیقی؛

تدویر کورسهای میتودلوژی تحقیق برای استادان، کادر اداری و محصلان همآهنگ با نیازسنجی؛

ارائه گزارش رب عوار و سالانه از فعالیت مربوطه به آمریت تحقیقات و مجله علمی به معاونیت أمور علمی؛ و

اجرای سایر وظایف یکه از سوی معاونیت تحقیقات ومجله علمی به این اداره سپرده میشود.



    لایجه وظایف آمر ارتقای کیفیت    لایجه وظایف آمر ارتقای کیفیت    لایجه وظایف آمر ارتقای کیفیت

سال تأسیسسال تأسیسسال تأسیس
139113911391

Danish UniversityDanish UniversityDanish University

دانش پوهنتوندانش پوهنتوندانش پوهنتون
پوهنتون دانش پوهنتون دانش پوهنتون دانش 

وزارت تحصیلات عالی ا.ا.اوزارت تحصیلات عالی ا.ا.ا
پوهنتون دانش پوهنتون دانش 

معاونیت مالی و اداري معاونیت مالی و اداري 
مدیریت عمومی امور کارکنانمدیریت عمومی امور کارکنان

وزارت تحصیلات عالی ا.ا.ا
پوهنتون دانش 

معاونیت مالی و اداري 
مدیریت عمومی امور کارکنان

مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون 

ٔتهیه پلان کاری ماهانه، سمستروار و سالانه برای جلسات و برنام ههای ارتقای کیفیت؛

ٔبرقراری ارتباط متقابل با اعضای کمیته اصلی ارتقای کیفیت پوهنتون، هیئت  های فرعی و سایر بخ شهای داخلی ب همنظور

 راهن�یی، ه�هنگی و تسهیل فعالی تهای مربوط به ارتقای کیفیت؛

تهیه و تنظیم پرس شنام هها، جداول و فور مهای لازم برای سهولت در جم عآوری، دست هبندی و تحلیل داد ههای مرتبط با ارتقای کیفیت؛

نظارت بر تطبیق برنام ههای ارزیابی خودی در هیئت اصلی ارتقای کیفیت و هیئت های فرعی؛

ٔشناسایی موانع و مشکلات موجود در راستای تطبیق پلا نهای ارتقای کیفیت پوهنتون و ارائه راهکارهای مناسب برای رفع آنها؛

تهیه و تدوین گزارش نظارت سالانه و ارسال آن به ریاست تضمین کیفیت و اعتباردهی؛

ایفای وظیفه ب هعنوان منشی جلسات در هیئت اصلی ارتقای کیفیت پوهنتون؛

گردآوری مواد و مستندات لازم و تدوین گزارش ارزیابی خودی پوهنتون؛

ٔمطالعه دقیق گزار شهای هیئت های فرعی، پلا نها و �امی اسناد و مدارک مربوط به ارتقای کیفیت، تحلیل آنها و ارائه نتایج به معاونت علمی؛ ٔ

برگزاری برنام ههای آموزشی در راستای ارتقای کیفیت؛

ٔنظارت بر تطبیق معیارهای یازد هگانه ارتقای کیفیت؛

تطبیق و نظارت بر اجرای یشدن طرزالعم لها، لوایح و پالیس یهای مرتبط با ارتقای کیفیت؛

برقراری ارتباط مؤثر با ریاست ارتقای کیفیت و اعتباردهی وزارت تحصیلات عالی به �ایندگی از پوهنتون؛

ٔارائه گزار شهای کتبی به معاونت امور علمی و دریافت مشور ههای لازم در امور مربوط به ارتقای کیفیت؛

حفظ، نگهداری و آرشیف اسناد و مدارک مربوط به ارتقای کیفیت؛

انجام سایر وظایفی که از سوی معاونت امور علمی به بخش ارتقای کیفیت محول میگردد.



(PDC)(PDC)(PDC)    لایجه وظایف آمر ارتقای مسلکی     لایجه وظایف آمر ارتقای مسلکی     لایجه وظایف آمر ارتقای مسلکی 

سال تأسیسسال تأسیسسال تأسیس
139113911391

Danish UniversityDanish UniversityDanish University

دانش پوهنتوندانش پوهنتوندانش پوهنتون
پوهنتون دانش پوهنتون دانش پوهنتون دانش 

وزارت تحصیلات عالی ا.ا.اوزارت تحصیلات عالی ا.ا.ا
پوهنتون دانش پوهنتون دانش 

معاونیت مالی و اداري معاونیت مالی و اداري 
مدیریت عمومی امور کارکنانمدیریت عمومی امور کارکنان

وزارت تحصیلات عالی ا.ا.ا
پوهنتون دانش 

معاونیت مالی و اداري 
مدیریت عمومی امور کارکنان

مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون 

تهیه و تنظیم پلان کاری ماهانه، ربعوار و سالانه آمریت ب همنظور دستیابی به اهداف تعیی نشده؛

طراحی، توزیع و تحلیل فر مهای نیازسنجی برنام ههای ارتقای ظرفیت در سطح پوهنتون؛

ِمطالعه و نیازسنجی دوامدار برای برگزاری دورههای آموزشی، کنفران سها، سمینارها و ورکشا پها؛

برگزاری سمینارها، کنفران سها و ورکشا پها بر اساس نتایج تحلیل نیازسنجی؛

ارتقای مهارتها و توانای یهای اعضای کادر علمی و ایجاد انگیزه در آنها برای پیشبرد امور علمی و تحقیقاتی؛

بهبود کیفیت تدریس فعال و آماد هسازی محصلان برای حضور موفق در بازار کار؛

برگزاری برنام ههای «رهبری عالی در پوهنتو نها» جهت تقویت رهبری مؤثر و توا�ند، برای تحقق دیدگاه و مأموریت پوهنتون؛

ٔفراه مسازی زمینه برگزاری دور ههای آموزشی کوتا همدت و بلندمدت؛

نیازسنجی مستمر برای برگزاری دورههای آموزشی، کنفران سها، سمینارها و ورکشا پها؛

برقراری ارتباط کاری با مراکز مشابه و بهر هگیری از توانای یها و تجارب آنها در راستای ارتقای کیفیت؛

را هاندازی و برگزاری ورکشا پها و سمینارهای تخصصی بر اساس نیازهای موجود؛

استفاده از همکاری با مؤسسات معتبر داخلی و بی نالمللی در راستای ارتقای ظرفیت؛

تطبیق برنام ههای آموزشی عینی (OBL)، آموزش محص لمحور (SCL)، آموز شمحور (TCA) و رویکرد محص لمحور (SCA) برای اعضای کادر علمی؛

سازما ندهی، برنام هریزی، اجرا و نظارت بر فعالی تهای مرتبط با ارتقای توا�ند یهای علمی و آموزشی استادان، هیئت رهبری و محصلان؛

همکاری در بازبینی نصاب و مفردات درسی متناسب با نیازهای بازار کار، و فراه مسازی زمین ههای عملی و تخنیکی برای تطبیق آنها؛

تقویت آموزش الکترونیک و بهر هگیری از فناوری اطلاعات و کتابخان ههای دیجیتال در آموزش و تحقیق؛

ٔفراه مسازی زمینه برگزاری کنفران سها و سمینارهای علمی ب هصورت مجازی؛

شناسایی، جذب و استفاده از استعدادهای درخشان، گسترش بسترهای عل مآفرینی، و معرفی دستاوردهای علمی؛

تهیه و ارائه گزار شهای ماهانه، ربعوار و سالانه به آمر مافوق؛

انجام سایر وظایف محوله از سوی آمر مافوق.



    لایجه وظایف آمرتکنالوژی معلوماتی     لایجه وظایف آمرتکنالوژی معلوماتی     لایجه وظایف آمرتکنالوژی معلوماتی 

سال تأسیسسال تأسیسسال تأسیس
139113911391

Danish UniversityDanish UniversityDanish University

دانش پوهنتوندانش پوهنتوندانش پوهنتون
پوهنتون دانش پوهنتون دانش پوهنتون دانش 

وزارت تحصیلات عالی ا.ا.اوزارت تحصیلات عالی ا.ا.ا
پوهنتون دانش پوهنتون دانش 

معاونیت مالی و اداري معاونیت مالی و اداري 
مدیریت عمومی امور کارکنانمدیریت عمومی امور کارکنان

وزارت تحصیلات عالی ا.ا.ا
پوهنتون دانش 

معاونیت مالی و اداري 
مدیریت عمومی امور کارکنان

مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون 

تنظیم پلان کاری ماهانه، ربعوار و سالانه جهت اجرای مؤثر وظایف برنام هریز یشده؛

نظارت بر امور فنی، تخنیکی و خدمات تکنالوژی معلوماتی بهمنظور بهبود ارائه خدمات کامپیوتری و اینترنتی؛

نظارت و اطمینان از فعا لبودن سیست مهای تکنالوژی اطلاعات در ادارات پوهنتون، جهت جلوگیری از وقفه در کارها؛

توسعه و مدیریت شبکه (نتورک) برای تسریع و تسهیل امور اداری و فنی؛

اتخاذ تدابیر لازم برای توسعه سیستم ارائه خدمات تکنالوژی معلوماتی؛

تهیه و ارائه پیشنهادها برای رفع نواقص موجود در کمپیوترها و تجهیزات تکنالوژی معلوماتی؛

ارزیابی کیفیت اجراآت کارمندان تحت اثر بهمنظور اتخاذ تدابیر مناسب جهت ارتقای کارایی و بازدهی؛

آماد هسازی، نصب، مدیریت و نگهداری نرمافزارهای کامپیوتری در سطح پوهنتون؛

نصب سیست معام لها و نر مافزارهای مورد نیاز، را هاندازی و پیکربندی سرورها؛

برگزاری دور ههای آموزشی تخصصی در حوزۀ تکنالوژی معلوماتی برای کارمندان پوهنتون؛

انجام سایر وظایف محوله طبق هدایت آمرین ذیصلاح، مطابق با قوانین، مقررات و اهداف پوهنتون.



    لایجه وظایف آمرلابراتوار ها    لایجه وظایف آمرلابراتوار ها    لایجه وظایف آمرلابراتوار ها

سال تأسیسسال تأسیسسال تأسیس
139113911391

Danish UniversityDanish UniversityDanish University

دانش پوهنتوندانش پوهنتوندانش پوهنتون
پوهنتون دانش پوهنتون دانش پوهنتون دانش 

وزارت تحصیلات عالی ا.ا.اوزارت تحصیلات عالی ا.ا.ا
پوهنتون دانش پوهنتون دانش 

معاونیت مالی و اداري معاونیت مالی و اداري 
مدیریت عمومی امور کارکنانمدیریت عمومی امور کارکنان

وزارت تحصیلات عالی ا.ا.ا
پوهنتون دانش 

معاونیت مالی و اداري 
مدیریت عمومی امور کارکنان

مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون 

تهیه و ترتیب پلان کاری مرتبط با پلان استاد مربوطه جهت اجرای تدریس عملی محصلین، با درنظرداشت اهداف آموزشی مضمون و نیازهای بخش مربوطه.

ترتی ببندی و تقسیم اوقات دروس عملی محصلین و تنظیم آن به شکل گروپی، ب هگون های که جریان تدریس، دسترسی محصلین به وسایل و رعایت نظم لابراتوار تضمین گردد.

حفظ، مراقبت و نگهداری جدی از �امی وسایل و تجهیزات لابراتوارها قبل، حین و بعد از استفاده، و جلوگیری از هرگونه آسی بدیدگی، گمشدن یا استفاده نادرست.

ه�هنگی و همکاری علمی/عملی با استادان مضمون جهت حل مشکلات کاری و آموزشی، با استفاده از نظریات و رهنمودهای استاد مربوطه و اتخاذ راهکارهای مناسب.

آماد هسازی و مهیا �ودن وسایل و مواد مورد ضرورت مطابق پلان درسی دیپار�نت و مضمون مربوطه پیش از اجرای هر جلسه عملی، بهگونهای که هیچ بخش از پروسه آموزشی 

بدون تجهیزات لازم باقی �اند.

نظارت و بررسی دقیق جریان کار دستگا هها و ماشی نهای لابراتواری در هنگام استفاده، شامل کنترل عملکرد، ترتیب مراحل کاری، و اطمینان از صحت روند اجرای کار عملی.

ارائه پیشنهادهای مستند به منظور اصلاح روشها و تهی ه�ودن اجناس، مواد، و تجهیزات مورد نیاز، با توجه به کاست یها، نیازهای آموزشی و معیارهای کیفیت و ایمنی لابراتوار.

تهیه و ارائه گزارش کاری منظم از اجراآت، فعالی تها، مشکلات ، اقدامات اصلاحی، و نتیج هگیری مطابق پلان و تقویم کاری اداره مربوطه.

ارائه گزارش کاری از اجراآت و فعالیتها مطابق پلان. 



    لایجه وظایف کارمند لابراتوار ها    لایجه وظایف کارمند لابراتوار ها    لایجه وظایف کارمند لابراتوار ها

سال تأسیسسال تأسیسسال تأسیس
139113911391

Danish UniversityDanish UniversityDanish University

دانش پوهنتوندانش پوهنتوندانش پوهنتون
پوهنتون دانش پوهنتون دانش پوهنتون دانش 

وزارت تحصیلات عالی ا.ا.اوزارت تحصیلات عالی ا.ا.ا
پوهنتون دانش پوهنتون دانش 

معاونیت مالی و اداري معاونیت مالی و اداري 
مدیریت عمومی امور کارکنانمدیریت عمومی امور کارکنان

وزارت تحصیلات عالی ا.ا.ا
پوهنتون دانش 

معاونیت مالی و اداري 
مدیریت عمومی امور کارکنان

مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون 

ه�هنگی و پیگیری امور روزمره لابراتوار مطابق پلان کاری و هداي تهای آمر لابراتوارها، از جمله آماد هسازی وسایل، تنظیم 

تجهیزات و تسهیل جریان اجرای دروس عملی.

کنترول موجودی و آمادگی وسایل و تجهیزات پیش از آغاز جلسات عملی و اطمینان از موجود بودن اجناس/وسایل ضروری

 مطابق پلان درسی برنامه علمی و مضمون مربوطه.

حفظ مراقبت و اجرای تدابیر ایمنی لابراتوار در هنگام استفاده از وسایل و دستگا هها، و نظارت بر رعایت اصول صحت و ایمنی

 توسط محصلین و کارکنان.

نظارت بر پاکسازی و ترتیب لابراتوار پس از استفاده (قبل و بعد از جلسات عملی) و جلوگیری از هرگونه اتلاف، تخریب،

 یا استفاده نادرست از وسایل.

همکاری فعال با استادان مضمون و آمر لابراتوارها جهت رفع مشکلات اجرایی/کاری، اطلاعرسانی ب هموقع کاست یها و پیشنهاد

 اقدامات اصلاحی در حد مسئولیت خود.

گزار شدهی منظم از فعالیتها و مشکلات شامل موارد خرابی، نیازمند یها، کمبودها و اقدامات انجا مشده، مطابق طرزالعم لهای اداره.

ارائه گزارش کاری از اجراآت و فعالی تها مطابق پلان. 

اجرای سایر وظایف مرتبط از جانب مسئولین ذیربط که در اصول وزارت تحصیلات عالی پیشبینی گردیده است. 



    لایجه وظایف مدیر تنظیم امور ستاژ و کار عملی    لایجه وظایف مدیر تنظیم امور ستاژ و کار عملی    لایجه وظایف مدیر تنظیم امور ستاژ و کار عملی

سال تأسیسسال تأسیسسال تأسیس
139113911391

Danish UniversityDanish UniversityDanish University

دانش پوهنتوندانش پوهنتوندانش پوهنتون
پوهنتون دانش پوهنتون دانش پوهنتون دانش 

وزارت تحصیلات عالی ا.ا.اوزارت تحصیلات عالی ا.ا.ا
پوهنتون دانش پوهنتون دانش 

معاونیت مالی و اداري معاونیت مالی و اداري 
مدیریت عمومی امور کارکنانمدیریت عمومی امور کارکنان

وزارت تحصیلات عالی ا.ا.ا
پوهنتون دانش 

معاونیت مالی و اداري 
مدیریت عمومی امور کارکنان

مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون 

تهیه و ترتیب پلانهای کاری ماهانه و سالانه جهت رسیدن به اهداف پی شبین یشده؛

تنظیم و ترتیب تقسیم اوقات ساعات عملی استادان به منظور تضمین کیفیت و مؤثریت پروگرا مهای عملی و درسی؛

ارزیابی روند اجراآت استادان و محصلان در بخ شهای عملی با همکاری پوهنحی مربوط؛

نظارت و مراقبت بر حاضر یها، ژورنا لها و اجراآت عملی در صنوف کلینیکی؛

تهیه و ارسال مکتو بهای رسمی به شفاخان ههای دولتی و خصوصی جهت تسهیل روند اجرای کارهای عملی محصلان؛

رسیدگی به مشکلات محصلان در ساحات کلینیکی و ایجاد ه�هنگی لازم با استادان مربوط جهت تطبیق بهتر پروگرا مها؛

تهیه و ترتیب جداول �رات دورۀ ستاژ و درج �رات سک لهای چهاردگانه ستاژران در آن؛

جدول �رات چهارده سکل یا ترتیب کتاب فارغان به همکاری بخش محصلان جهت تکمیل �ودن اسناد دورۀ ستاژ؛

کنترول و مراقبت از حفظ و نگهداری اسناد در سیستم فایلینگ برای تسهیل دسترسی و تنظیم امور؛ و

تهیه و ارائۀ گزارش کاری از اجراآت و فعالی تهای انجا مشده بر اساس پلا نهای مصوب به مراجع ذیربط.



    لایجه وظایف مدیر تدریسی    لایجه وظایف مدیر تدریسی    لایجه وظایف مدیر تدریسی

سال تأسیسسال تأسیسسال تأسیس
139113911391

Danish UniversityDanish UniversityDanish University

دانش پوهنتوندانش پوهنتوندانش پوهنتون
پوهنتون دانش پوهنتون دانش پوهنتون دانش 

وزارت تحصیلات عالی ا.ا.اوزارت تحصیلات عالی ا.ا.ا
پوهنتون دانش پوهنتون دانش 

معاونیت مالی و اداري معاونیت مالی و اداري 
مدیریت عمومی امور کارکنانمدیریت عمومی امور کارکنان

وزارت تحصیلات عالی ا.ا.ا
پوهنتون دانش 

معاونیت مالی و اداري 
مدیریت عمومی امور کارکنان

مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون 

ترتیب و تنظیم پلان کاری ماهانه، سمستروار و سالانه مطابق پلان پوهنحی ب همنظور دستیابی به اهداف پی شبین یشده؛ 

نظارت و کنترول بر روند ثبتنام، حاضری، و تنظیم تقسیم اوقات محصلان جدیدالشمول در پوهنحی؛

ترتیب و تنظیم جداول مربوط به اسناد و سوابق محصلان و فارغان جهت تهیه ترانسکریپ تها و دیپلو مها؛

تطبیق احکام قوانین، مقررات، لوایح، طرزالعم لها و فیصل ههای شورای علمی ب همنظور ایجاد نظم و دسپلین در پوهنحی؛

ترتیب و تنظیم تقسیم اوقات درسی استادان بنا به درخواست ریاست پوهنحی و برنامه های علمی ؛

تهیه و تنظیم اسناد ترفیع علمی استادان برای ارائه و بررسی در شورای علمی؛

ترتیب و تنظیم پلا نهای عملی، تجربی و مشاهداتی تکنیش نها (لابرانتها) طبق نیازمند یهای دیپار�ن تها و بر اساس تقسیم اوقات تهی هشده؛

تهیه و تنظیم تقسیم اوقات درسی استادان بخش شبانه (در صورت موجودیت آن)؛

صدور سرتیفیکیت، ترانسکریپت و دیپلوم برای متقاضیان (محصلان و فارغان) طبق طرزالعم لهای مصوب؛

ارائۀ گزارش از انجام فعالی تها به آمرمافوق؛ و

اجرای سایر وظایف محوله در امور تدریسی که از سوی ریاست پوهنحی سپرده میشود.



لایجه وظایف مدیر عمومی کتابخانهلایجه وظایف مدیر عمومی کتابخانهلایجه وظایف مدیر عمومی کتابخانه

سال تأسیسسال تأسیسسال تأسیس
139113911391

Danish UniversityDanish UniversityDanish University

دانش پوهنتوندانش پوهنتوندانش پوهنتون
پوهنتون دانش پوهنتون دانش پوهنتون دانش 

وزارت تحصیلات عالی ا.ا.اوزارت تحصیلات عالی ا.ا.ا
پوهنتون دانش پوهنتون دانش 

معاونیت مالی و اداري معاونیت مالی و اداري 
مدیریت عمومی امور کارکنانمدیریت عمومی امور کارکنان

وزارت تحصیلات عالی ا.ا.ا
پوهنتون دانش 

معاونیت مالی و اداري 
مدیریت عمومی امور کارکنان

مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون 

ترتیب پلان کاری ماهانه، ربعوار و سالانه در مطابقت به پلان معاونیت علمی، غرض دستیابی به اهداف پی شبین یشده؛ 

تهیه و ترتیب دفتر ثبت کتب؛

ایجاد زمینة دسترسی آسان محصلین به کتب؛

ارائة خدمات  عضوگیری و صـدور کارت عضویت؛

ایجاد محیط آرام و مناسب با نیازهای مراجع هکنندگان؛

قراردادن کتب مسـلکی هر بخش در قفس ههای معینـه آن؛

نگهداری کتب و همة اجناس و وسایل مربوط به کتابخانه؛ 

اجـرای طرح تکریم مراجع هکنندگان برای بهبود وضعیت کتابخانه؛

ه�هنگی با اساتید و دانشجویان جهت تهیة منابع مورد نظر در هر سمستر؛

رف عساخ� کمبودها و نیازهای کتابخـانه در حد امکـان با توجه به شرایط موجود؛

تقویت روحیة تحقیق و پژوهش درمراجع هکنندگان و کمک به کشف و پرورش خلاقی تها و استعدادها؛

گردآوری و حفظ مجموع های غنی از منابع اطلاعاتی علمی، تخصصی و مرجع در حوزة فعالی تهای پوهنتون؛

نظارت بر خرید و سفارش کتاب و ه�هنگی با ناشران و شرکت در �ایشگا ههای کتاب جهت خرید منابع مورد نیاز؛

ارائه اطلاعات و راهن�ی یهای لازم و انتخاب منابع مناسب مورد نظر و ارائه خدمات ب ههنگام، دقیق و کامل به مراجع هکنندگان  در راستای وظایف کتابخانه؛

نیازسنجی و نظرسنجی مراجع هکنندگان کتابخانه و بررسی نیازهای علمی و جدید آنها و تنظیم در خواس تها و لیست و فر مهای مربوطه و ارائه آنها ب همعاونیت علمی؛

فراه م�ودن زمینة ارتقای دانش تخصصی خود و کارمندان و ایجاد زمینه بهر هگیری از آخرین دستاوردهای علمی در حوزة خدمات کتابداری جهت پیشبرد اهداف کتابخانه؛

تطبیق پالیسی ها، طرزالعمل و لوایح مرتبط به کتابخانه؛

ارائۀ گزارش از انجام فعالیتها به آمرمافوق؛ و

اجرای سایر وظایف محوله که از سوی معاونیت امور علمی به وی سپرده میشود.



لایجه وظایف مدیر عمومی امور کارکنانلایجه وظایف مدیر عمومی امور کارکنانلایجه وظایف مدیر عمومی امور کارکنان

سال تأسیسسال تأسیسسال تأسیس
139113911391

Danish UniversityDanish UniversityDanish University

دانش پوهنتوندانش پوهنتوندانش پوهنتون
پوهنتون دانش پوهنتون دانش پوهنتون دانش 

وزارت تحصیلات عالی ا.ا.اوزارت تحصیلات عالی ا.ا.ا
پوهنتون دانش پوهنتون دانش 

معاونیت مالی و اداري معاونیت مالی و اداري 
مدیریت عمومی امور کارکنانمدیریت عمومی امور کارکنان

وزارت تحصیلات عالی ا.ا.ا
پوهنتون دانش 

معاونیت مالی و اداري 
مدیریت عمومی امور کارکنان

مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون 

ترتیب پلان کاری ماهانه، ربعوار و سالانه جهت رسیدن به اهداف پی شبین یشده؛

رهبری و مدیریت کارکنان و کارمندان ب همنظور تحقق اهداف پلانشده؛

طرح و انکشاف رهنمودها برای ترتیب و تطبیق پالیس یهای منابع بشری در سطح پوهنتون؛

نظارت از طرح مکانیزم داخلی ب همنظور رسیدگی به شکایات، صحت، رفاه، مصونیت، نظم و دسپلین اداره و حاضری یومیه کارکنان؛

تحلیل و ترتیب ساختار تشکیلاتی و لوایح وظایف به همکاری شعبات مربوطه پوهنتون جهت تطبیق فعالی تها و برنام ههای مطروحه؛

ارزیابی از اجراآت سالانة کارمندان و نیازسنجی آموزشی آنان؛

اشتراک در جلسات کمیتة استخدام و ارائة گزارش از حالت موجود به آن هیئت؛

نظارت از سیستم دیتابیس سوانح کارکنان پوهنتون ب همنظور حصول اطمینان از صورت ثبت ارقام؛

اتخاذ تدابیر لازم کاری جهت ه�هن گساخ� فعالی تهای منابع بشری در سطح پوهنتون؛ 

تدویر ورکشا پها و سمینارها جهت ارتقای ظرفیت کارمندان و کارکنان پوهنتون به همکاری معاونیت مالی و اداری؛

ارائۀ گزارش از انجام فعالی تها به آمر مافوق؛ و

اجرای سایر وظایف مرتبط به وظیفه مطابق به احکام قانون



لایجه وظایف مدیر عمومی مالی وحسابیلایجه وظایف مدیر عمومی مالی وحسابیلایجه وظایف مدیر عمومی مالی وحسابی

سال تأسیسسال تأسیسسال تأسیس
139113911391

Danish UniversityDanish UniversityDanish University

دانش پوهنتوندانش پوهنتوندانش پوهنتون
پوهنتون دانش پوهنتون دانش پوهنتون دانش 

وزارت تحصیلات عالی ا.ا.اوزارت تحصیلات عالی ا.ا.ا
پوهنتون دانش پوهنتون دانش 

معاونیت مالی و اداري معاونیت مالی و اداري 
مدیریت عمومی امور کارکنانمدیریت عمومی امور کارکنان

وزارت تحصیلات عالی ا.ا.ا
پوهنتون دانش 

معاونیت مالی و اداري 
مدیریت عمومی امور کارکنان

مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون 

ترتیب پلان کاری ماهانه، ربعوار و سالانه جهت رسیدن به اهداف پی شبین یشده؛

تأمین مالی و اع�ل مدیریت بر وجوه نقـد و سایر دارای یهای پولی و تأمین وجوه نقد اضافی در مواقع ضروری؛

نگهداری سوابق و مدارک مالی، کنترول فعالیتهای مالی، مشخ صکردن انحرافات از عملکرد کارمندان در برنام ههای طر حریز یشده؛

پی شبینی و طرحریزی بلندمدت وجوه لازم برای سرمای هگذاری بر اساس تغییرات تکنولوژیک بازار در بودجة پوهنتون؛

اع�ل نظارت به منظور حسن اجرای قوانین، مقررات، دستورالعم لهای مالی در واحدهای مختلف؛

ترتیب و تنظیم بیلانس عواید و مصارف پوهنتون و ارائۀ آن به مستوفیت ولایت جهت بررسی و تأیید؛

پی شبینی، طرحریزی و ارائة بودجة پوهنتون براساس برنام هها، سفارشات و نیازهای پینشنهادشده واحدهای مختلف و

 استراتژی اعلا مشده ازسوی هیئت رهبری پوهنتون، با درنظرگرف� روند سنواتی منابع و مصارف و تغییرات احت�لی آن؛

ارزیابی مستمر سیست مها و رو شهای مرتبط به امور مالی و اعلام نقاط قوت و ضعف رو شهای اجرایی موجود و ارائه پیشنهادات اصلاحی؛

انجام وظیفه به عنوان عامل کنترولی بر اساس شرح وظایف مصوب و دستورالعم لهای درونسازمان منطبق با استانداردهای حسابداری؛

تنظیم گزارشات مالی بر اساس مقتضیات و ارسال آن به مراجع مربوطه؛

توزیع معاشات استادان، کارمندان و کارکنان پوهنتون؛

جم عآوری فیس تحصیلی محصلین و اجراء مصارف؛

بررسی و تطبیق فعالی تها با بودجة مصوب و تجزیه و تحلیل انحرافات؛ و

سایر وظایف یکه طبق احکام قانون و اصول جاری پوهنتون به او تفویض میگردد.



لایجه وظایف مدیر عمومی دفترلایجه وظایف مدیر عمومی دفترلایجه وظایف مدیر عمومی دفتر

سال تأسیسسال تأسیسسال تأسیس
139113911391

Danish UniversityDanish UniversityDanish University

دانش پوهنتوندانش پوهنتوندانش پوهنتون
پوهنتون دانش پوهنتون دانش پوهنتون دانش 

وزارت تحصیلات عالی ا.ا.اوزارت تحصیلات عالی ا.ا.ا
پوهنتون دانش پوهنتون دانش 

معاونیت مالی و اداري معاونیت مالی و اداري 
مدیریت عمومی امور کارکنانمدیریت عمومی امور کارکنان

وزارت تحصیلات عالی ا.ا.ا
پوهنتون دانش 

معاونیت مالی و اداري 
مدیریت عمومی امور کارکنان

مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون 

ترتیب پلان کاری ماهانه، ربعوار و سالانه جهت رسیدن به اهداف پی شبین یشده؛

ثبت فیصل هها و تصامیم در مجالس ریاست و ابلاغ آن به ادارات ذیربط جهت آگاهی و تطبیق؛

کنترول از تنظیم کنفران سهای مطبوعاتی جهت اطمینان از صح تبودن موضوعات؛

اخذ هدایات مقام ریاست در مکاتیب، پیشنهادات، استعلا مها و دیگر اسناد مربوط جهت ارجاع، تکثیر و تطبیق؛

ارجاع مکاتیب درخواست یها و عرایض مراجعین ب هشعبات مربوط بعد از اخذ هدایات جهت اجراآت بعدی؛

حفظ و بایگانی اسناد مرتبط به ریاست پوهنتون؛

اجرای سایر وظایف مرتبط به وظیفه که از طرف مقامات، مطابق قوانین، مقررات و اهداف پوهنتون سپرده میشود؛



لایجه وظایف مدیر محصلان و جدید الشمولانلایجه وظایف مدیر محصلان و جدید الشمولانلایجه وظایف مدیر محصلان و جدید الشمولان

سال تأسیسسال تأسیسسال تأسیس
139113911391

Danish UniversityDanish UniversityDanish University

دانش پوهنتوندانش پوهنتوندانش پوهنتون
پوهنتون دانش پوهنتون دانش پوهنتون دانش 

وزارت تحصیلات عالی ا.ا.اوزارت تحصیلات عالی ا.ا.ا
پوهنتون دانش پوهنتون دانش 

معاونیت مالی و اداري معاونیت مالی و اداري 
مدیریت عمومی امور کارکنانمدیریت عمومی امور کارکنان

وزارت تحصیلات عالی ا.ا.ا
پوهنتون دانش 

معاونیت مالی و اداري 
مدیریت عمومی امور کارکنان

مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون 

ترتیب پلان کاری ماهانه، رب عوار و سالانه در مطابقت با پلان معاونیت امور محصلان؛

پیشبرد امور اداری بعد از اخذ هدایت از معاون امور محصلان جهت اجراآت ب ه موقع و بهتر امور کاری؛

تنظیم دقیق و درست سیستم فایلنگ جهت سهولت در امورات کاری؛

ه مکاری با هیئت امور فرهنگی پوهنتون، جهت بهبود فعالی تهای فرهنگی- اجت�عی محصلان؛

معرفی محصلین ممتاز به  برنام ههای تحصیلی خارج از کشور، جهت رشد و انکشاف علمی آنان؛

ارائة معلومات برای جدید الشمولان؛

ثب تنام دواطلبان امتحان کانکور؛

ترتیب و تنظیم اسناد جدید الشمولان؛

ثبت و راجستر محصلین جدید الشمول؛

صدور اسناد برای جدید الشمولان؛

شام لساخ� محصلین ب ه لیلیه؛

کنترول محصلان در داخل پوهنتون و عضویت در کمیتة نظم و دسپلین؛

گزار شدهی به آمر مربوط؛ و

سایر وظایف یکه مطابق قانون و مقررات به او سپرده م یشود. 



لایجه وظایف مدیر فارغانلایجه وظایف مدیر فارغانلایجه وظایف مدیر فارغان

سال تأسیسسال تأسیسسال تأسیس
139113911391

Danish UniversityDanish UniversityDanish University

دانش پوهنتوندانش پوهنتوندانش پوهنتون
پوهنتون دانش پوهنتون دانش پوهنتون دانش 

وزارت تحصیلات عالی ا.ا.اوزارت تحصیلات عالی ا.ا.ا
پوهنتون دانش پوهنتون دانش 

معاونیت مالی و اداري معاونیت مالی و اداري 
مدیریت عمومی امور کارکنانمدیریت عمومی امور کارکنان

وزارت تحصیلات عالی ا.ا.ا
پوهنتون دانش 

معاونیت مالی و اداري 
مدیریت عمومی امور کارکنان

مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون 

ترتیب پلان کاری ماهانه، رب عوار و سالانه در مطابقت با پلان معاونیت امور محصلان؛

پیشبرد امور اداری بعد از اخذ هدایت از معاون امور محصلان جهت اجراآت ب هموقع و بهتر امور کاری؛

تسلیمی لیست فارغان به  شکل کتاب  از پوهنح یها؛

تهیه، ترتیب و طی  مراحل اخذ دیپلوم و ترانسکرپت ب ه زبا نهای ملی و انگلیسی برای دان شآموخت ههای پوهنح یها؛

ترتیب و تنظیم �ام اسناد مربوط ب هفارغان ب ه غرض  تفکیک پوهنح یها جهت نگ هداری درست آن؛

ارزیابی از ط یمراحل فورم کاریابی محصلان ب همنظور ارائۀ معلومات به  مراجع مربوطه؛

ثبت و اجرای موضوع پایا ننام ههای تکمی لشدة محصلان جهت تطبیق آن با لست فارغان؛ 

ارائۀ گزارش از اجراآت اداره به آمر مافوق؛ و

سایر وظایف یکه مطابق قانون و مقررات به او سپرده م یشود.



لایجه وظایف مدیر تدارکات و ثبت دارایی هالایجه وظایف مدیر تدارکات و ثبت دارایی هالایجه وظایف مدیر تدارکات و ثبت دارایی ها

سال تأسیسسال تأسیسسال تأسیس
139113911391

Danish UniversityDanish UniversityDanish University

دانش پوهنتوندانش پوهنتوندانش پوهنتون
پوهنتون دانش پوهنتون دانش پوهنتون دانش 

وزارت تحصیلات عالی ا.ا.اوزارت تحصیلات عالی ا.ا.ا
پوهنتون دانش پوهنتون دانش 

معاونیت مالی و اداري معاونیت مالی و اداري 
مدیریت عمومی امور کارکنانمدیریت عمومی امور کارکنان

وزارت تحصیلات عالی ا.ا.ا
پوهنتون دانش 

معاونیت مالی و اداري 
مدیریت عمومی امور کارکنان

مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون مصوب پروتکل (۱۳) ۱۴۰۴/۱۱/۳۰ هـ .ش شورای علمی پوهنتون 

طرح و ترتیب پلان کاری ماهانه، ربعوار و سالانه در مطابقت با پلان آمریت تهیه و تدارکات، بهمنظور دستیابی به اهداف پی شبین یشده؛

کنترول، بررسی و ارزیابی اسناد نرخگیری اجناس جهت تطبیق و تأیید آن با نرخهای واقعی بازار؛

نظارت دقیق بر مطابقت بلهای خریداری با فورم حواله اجناس، ب همنظور ه�هنگی و اطمینان از صحت اجراآت؛

مراقبت و پیگیری امور مربوط به تعمیرات دفاتر، محوط ههای سبز، پیاد هروها، سیستم آبرسانی، برق، تلفن، وسایل سردکننده 

و سایر تسهیلات ب همنظور حفظ فعا لبودن و تداوم خدمات؛

کسب آگاهی دوامدار از نرخهای اجناس در بازار و مارکی تها، بر اساس نیاز اداره، جهت تأمین شفافیت و حسابدهی دقیق؛

حصول اطمینان از ترتیب به موقع پیشنهاد تشکیل هیئ تهای خریداری و هیئ تهای معاینه برای تطبیق شفاف و قانونی روند تدارکات؛

تنظیم و تدویر جلسات مشورتی و تهیه پیشنهادات مرتبط به پروسههای داوطلبی و تدارکاتی؛

اجرای سایر وظایف مرتبط با تهیه و تدارکات که از سوی مقامات ذیصلاح، مطابق قوانین، مقررات و اهداف پوهنتون سپرده میشود.
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وزارت تحصیلات عالی ا.ا.اوزارت تحصیلات عالی ا.ا.ا
پوهنتون دانش پوهنتون دانش 

معاونیت مالی و اداري معاونیت مالی و اداري 
مدیریت عمومی امور کارکنانمدیریت عمومی امور کارکنان

وزارت تحصیلات عالی ا.ا.ا
پوهنتون دانش 

معاونیت مالی و اداري 
مدیریت عمومی امور کارکنان
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ترتیب پلا نهای کاری ماهانه و سالانه جهت رسیدن به اهداف تعیین شده؛

ترتیب و تنظیم به موقع قرارداد های اساتید دایمی و قراردادی در آغاز سال و سمستر؛

ارزیابی اسناد علمی اعضای جدیدالتقرر کادرعلمی غرض شناسایی و جذب کادر علمی ورزیده و مناسب؛

طی مراحل قانونی شمولیت استادان واجد شرایط در پروسة کادری از طریق مراجع ذیربط؛

ه�هنگی در مورد پذیرش اعضای کادر علمی جدید طبق قوانین، لوایح و مقررات نافذه با ریاست انسجام امور اکادمیک؛

حصول اطمینان از ارائة معلومات مورد نیاز به اعضای هیئت های تقرر، انفکاک و ترفیعات علمی غرض آگاهی و معلومات بهتر اعضای کادر علمی؛

تنظیم امور هیئت تقرر، انفکاک و ترفیعات علمی استادان، غرض بررسی اسناد علمی و اتخاد تصامیم اعضای کمیته؛

تعقیب و پیگیری فیصلههای شورای رهبری ، شورای علمی پوهنتون و هیئت تقرر، انفکاک و ترفیعات علمی استادان و ارجاع آن به مراجع ذیربط �نظور اجراآت بعدی؛

طی مراحل پروس ههای تقرر، انفکاک، تبدیل و ترفیعات علمی استادان غرض جذب کادری علمی شایسته و مسلکی؛

ترتیب جلسات تقرر و انفکاک شورای علمی و ترتیب دوسیةهای ترفیعات و تقرر استادان؛

ایجاد ه�هنگی جهت برگزاری کنفران سها ، سیمینارهای علمی، ورکشاپ و نشستهای علمی اعضای کادر علمی پوهنتون؛

پیگری امور اداری و طی مراحل اسناد مربوط به بورسیة تحصیلی اعضای کادر علمی پوهنتون؛

ط یمراحل اسناد مربوط به ارتقا، قدم و ترفیع علمی اعضای کادر علمی پوهنتون؛

ایجاد دیتابیس منظم از اعضای کادر علمی دایمی و قراردادی پوهنتون؛

همکاری با معاونیت علمی در رابطه به پیشبرد امور هیئت های مربوط؛

ارائه گزارش رب عوار و سالانه از فعالی تهای مربوطه به معاونیت امور علمی؛

اجرای سایر وظایف مرتبط که از طرف معاونیت أمور علمی در مطابقت با قانون و اهداف اداره به وی سپرده میشود.
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ترتیب پلانهای کاری ماهوار، ربعوار و سالانه بخش مربوطه، در راستای تحقق اهداف تعیی نشده.

تحریر مکاتیب رسمی، پیشنهادات، استعلامی هها و سایر اسناد محوله مطابق اصول اداری و نگارش اداری.

تنظیم ملاقا تها، مجالس و مکالمات تلفنی مراجع بیرونی برای تسریع روند اجراآت و ه�هنگی مؤثر بین بخ شها.

اخذ، ثبت و ارجاع هدایت و احکام مقام معاونیت بر مکاتیب و سایر اسناد و تسلیمدهی آن به بخ شهای ذیربط جهت تطبیق.

تنظیم سیستم مراسلات رسمی (وارده و صادره) مطابق با اصول ادارهداری سا� و بایگانی معیاری.

تدارک اجناس و وسایل مورد نیاز بخش مربوطه �نظور جلوگیری از سکتگی در امور اجرایی.

تکثیر و توزیع فیصل هها، فرامین و مصوبات رسمی به شعبات ذیربط برای تطبیق �وقع آنها.

تحریر مینوت جلسات و نگهداری آنها در آرشیف مربوطه جهت اقدامات اجرایی بعدی.

مدیریت و تنظیم سیستم فایلینگ (فزیکی و دیجیتال) به شکل معیاری، جهت نگهداری درست و دسترسی آسان به اسناد.

ایجاد ه�هنگی و تأمین ارتباط مؤثر با سایر ادارات ذیربط، جهت پیشبرد مؤثر و �وقع امور.

اجرای سایر وظایف سپردهشده از سوی مقام محترم معاونیت خدمات، مطابق به قوانین و مقررات نافذه.

ارائه گزار شهای کاری ماهوار، ربعوار و سالانه از فعالی تها، پیشرف تها و چال شهای بخش مربوطه به مراجع ذیصلاح.
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