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  معیاری خدمات ارائه منظور بهوزارت مقامات ذیصلاح به ریاست های ذیربط مدیریت و نظارت از تکثیرمکاتیب، پیشنهادات هدایات  هدف وظیفه:

..................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

 صلاحیت و مسئولیت های وظیفوی:

 : وظایف تخصصی

 .طرح و ترتیب هدایت نامه های مقام وزارت به مراجع مربوط 

 کنترول و نظارت از اجراات یومیه بخش های تحت اثر پیرامون موضوعات عاجل و ارجاع آن بمراجع مربوطه. 

  از مقام وزارت و ارجاع دوباره آن به بخش های ذیربط.اخذ احکام در عرایض مراجعین  

  ریاست  به ان وارسال ورزد می مواصلت اسناد وارتباط مدیریت عمومی به ادارات سایر از هایکه نامه و مکاتیب به جواب اتخاذ تصامیم به منظور ارائه

 مربوطه. های

  ادارات به مدیریت عمومی آرشیف مواصلت می ورزدمدیریت و نظارت از ثبت و راجستر اسناد رسمی که از سایر. 

 .مدیریت ونظارت از ثبت و راجستر اسناد رسمی که به سایر ادارات از مدیریت عمومی آرشیف ارسال میگردد 

 مواصلت می ورزد. مدیریت و نظارت از فهرست اسناد واصله که از ریاست های مربوطه به مدیریت عمومی آرشیف جهت حفظ و نگهداری 

 اسناد ریاست های مربوطه که به مدیریت عمومی آرشیف جهت و حفظ و نگهداری مواصلت میورزد.نترول و نظارت از ک 

 اجراات ریاست ها و ارایه آن بعد از ملاحظه و تائید مقام وزرات به مقامات دولتی بمنظور اجراات   نظارت و کنترول از وصول بموقع گزارشات از صورت

 موثر اداره.

 جهت اجراآت بهتر امور. ریاستنظارت از تهیه وترتیب پیشنهادات، اسناد و ارائه مکاتیب خاص و اخذ هدایت از  مدیریت و 

 فعالیت های مربوطه و کنترول اسناد وارده و صادره ثبت شده و درج آن در دفتر پیشنهادات. تنظیم حصول اطمینان در مورد 

 :ف مدیریتیوظای

 ،ربعوار و سالانه در مطابقت با پلان عمومی اداره، جهت بدست آوردن اهداف تعیین شده تهیه و ترتیب پلان کاری ماهوار. 

 انتقال مهارت های مسلکی به شیوه تدویر ورکشاپ ها، سیمینار ها و آموزش های جریان کار به کارکنان تحت اثر. 

  های تحت اثرمدیریت، ارزیابی اجراات، تعیین نیاز های آموزشی و ارتقای ظرفیت کارکنان و بخش. 

 ه منظور مطلع ساختن رهبری اداره.ارایه گزارش ماهوار، ربعوار و سالانه و عندالضرورت از فعالیت ها و دست آورد های بخش مربوطه، ب 

 .اجرای سایر وظایف که از طرف مقامات ذیصلاح مطابق قوانین، مقررات و اهداف اداره سپرده میشود 

 :وظایف هماهنگی 

  ریاست ها.سایر بخش های مربوطه و تامین ارتباط وهماهنگی کاری با  

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 شرایط استخدام )سطح تحصیلی و تجربه کاری(:

طرزالعمل استخدام با حد اقل شرایط و معیار های ذیل  14( ماده 7خدمات ملکی و بند )قانون کارکنان  34و  8،7این لایحۀ وظایف با در نظر داشت مواد 

 ترتیب گردیده است:



، فلسفه، جامعه اقتصاد، حقوق، علوم سیاسی، ادبیاتاداره تجارت، پالیسی عامه، اداره عامه،  :در یکی از رشته های لیسانس یتحصیل سندحداقل : رشته تحصیلی -1

به درجات تحصیلی بالاتر رشته های فوق ارجحیت داده  علوم اجتماعی کومتداری، توسعه، اداره و مدیریتشناسی، مردم شناسی، باستانشناسی، مدیریت عمومی، ح

 میشود؛

 تجربه کاری: . 2

 داخل و یا خارج کشور.تبط به وظیفه از موسسات ملی و بین المللی سال تجریه کاری مردو  داشتن حد اقل .أ

 باشد.به وظیفه، واجد شرایط این بست می سال تجربه کاری کاملاً مرتبط پنجبا داشتن حداقل  خلاف رشته کاندید .ب

  های لازم:مهارت. 3

 ؛زبان انگلیسیآشنایی)تحریر و تکلم( با های رسمی کشور )پشتو یا دری( و تسلط به یکی از زبان .أ

 های مرتبط به وظیفه.های کمپوتری در برنامهمهارت .ب

 موارد تشویقی:

های اول و دوم به اساس طرزالعمل استخدام اشخاص دارای معلولیت ( نمره امتیازی برای بست3های سوم و چهارم و )( نمره امتیازی برای بست5) .أ

 صورتیکه معلولیت شخص مانع اجرای وظایف در اداره نگردد؛ برای افراد دارای معلولیت در

 ( نمره امتیازی برای قشر اناث به اساس طرزالعمل استخدام.5) .ب

 


