
 های خدمات ملکیلایحه وظایف پست

 معلومات کلی پست

  شماره اعلان پست:

  یهماهنگ یعموم ریمد عنوان وظیفه:

   4 بست:

   فواید عامه  وزارت یا اداره:

   دفترریاست  بخش مربوطه:

 کابل موقعیت پست:

  2   تعداد پست:

 هماهنگی ولایتیآمر  گزارشده به:

 ندارد گیر از:گزارش

  کد:

  تاریخ بازنگری:

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

  مربوطه ولایاتبخش کاری  ، جمع آوری گزارشاتبا دفاتر ولایتی وامدارد هماهنگیو  تامین ارتباط هدف وظیفه:

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

 صلاحیت و مسئولیت های وظیفوی:

 : وظایف تخصصی

  ؛اسناد واصله از ولایات مربوطه و ارجاع آن به بخش های ذیربطارسال به موقع 

 ؛آمر بخش مربوطهوتقدیم آن به  ی ولایتیبررسی پشنهادات ونیازمندی های قدمه ها تحلیل و 

 ؛مربوطه بخشآمر ه آن به یو ارانمودن آن  تحلیل و توحید آوری گزارشات ریاست های ولایتی، جمع 

 پیشنهادات بخش های ولایتی؛و  مکاتیب نمودن تعقیب و پیگیری 

 در هماهنگی با بخش های مربوطه. امور ولایتی رسیدگی عاجل و به موقع 

 :ف مدیریتیوظای

  ؛بمنظور رسیدن به اهداف تعیین شده ن عمومیسالانه در مطابقت با پلاترتیب پلان کاری ماهوار، ربعوار و 

  بمنظور مطلع ساختن رهبری وزارت؛ فعالیت ها و دست آورد های مربوطهارائه گزارش ماهوار، ربعوار، سالانه و عندالضرورت از 

 رده میشود.سپ اجرای سایر وظایف که از طرف مقامات ذیصلاح مطابق قوانین، مقررات و اهداف وزارت 

 :وظایف هماهنگی 

  های مرتبط جهت پیشبرد امور محوله؛تامین ارتباط و هماهنگی با سایر بخش 

  جهت بدست آوردن نتایج متوقعه.های ولایتی قدمه با مداوم کاری  روابطایجاد 

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

 شرایط استخدام )سطح تحصیلی و تجربه کاری(:

 قانون کارکنان خدمات ملکی با حد اقل شرایط و معیارهای ذیل ترتیب گردیده است: 34و7،8این لایحۀ وظایف با در نظر داشت مواد 

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

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

 تجربه کاری: 

 داخل و یا خارج کشور. المللیتبط به وظیفه برای لیسانس از موسسات ملی و بینسال تجریه کاری مریک  داشتن حد اقل

  های لازم:مهارت

 ؛زبان انگلیسیهای رسمی )پشتو یا دری( و آشنایی )تحریر و تکلم( با تسلط به یکی از زبان 

 های مرتبط به وظیفه.های کمپیوتری در برنامهمهارت 

 موارد تشویقی:          

 



 

 (5نمره امتیازی برای بست )( نمره امتیازی برای بست3های سوم و چهارم و ) های اول و دوم به اساس طرزالعمل استخدام اشخاص دارای معلولیت

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

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


