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  ولایت مربوطهموقعیت           : 

 اس تیناف ولایت مربوطه څارنوالیرئیس :    گزارش دهی به

 اداری، محاس به و احصائیه ثبت قضایامدیریت های :   گزارشگیری از 
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 .ولایت مربوط څارنوالیمدیریت و نظارت از امور مالی، خدماتی، اداری، پاسخگوئی به اس ناد واصله و فراهم آ وری تسهیلات اداری و دفتر اداری بخش های ریاست  :هدف)خلاصه(وظایف
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 مسؤلیت ها و صلاحیت های وظیفوی:

 بخش ماهانه ربعوار و سالانه آ مریت در مطابقت با پلان های عمومی جهت رس یدن به اهداف اداره.طرح وترتیب پلان های کاری  .1

 بخش مربوط.مراقبت از تطبیق پالیسی ها و پلان به منظور تحقق اهداف و برنامه های  .2

 بات ذیربط.مدیریت امور اداری و ارائه پیش نهادات به منظور تهیه و تدارک تسهیلات اداری و دفتر اداری ) قرطاس یه، وسایل و لوازم ( مورد ضرورت شع  .3

 آ نها و ارجاع آ ن به مراجع ذیل دخل به منظور آ گاهی و اجرای بهتر امور. حصول اطمینان از تکثیر فیصله ها، هئدایت و احکام مقامات ذیصلاح به بخش های مربوط و دریافت باالمقابل نتایج کارکرد .4

 پاسخگوئی به اس ناد واصله، کنترول از تحریر مکاتیب، اس تعلام ها و پیش نهادات عنوانی مراجع مربوطه جهت اجراآ ت بعدی. .5

 قرار دادن به موقع آ ن به مقام ریاست. مدیرتی و کنترول از تنظیم سیس تم فایلنگ دفتر به منظور حفظ و مراقبت اس ناد و بدسترس .6

 ارائه معلومات از چگونگی عریاض مراجعین و اجراآ ت انجام شده در زمینه غرض اجراآ ت لازمه بعدی به مرجع مربوطه. .7

 ولایت، تنظیم توحید و ارسال آ ن به مراجع مربوطه غرض اجراآ ت بعدی. څارنوالیحصول گزارشات از اجراآ ت کاری تمام بخش های ریاست  .8

 اآ ت بعدی.کنترول از س نجش دقیق نیازمندی های سالانه بودجوی و جنسی بخش های مربوطه به منظور طرح بودجه مورد ضرورت و ارسال آ ن به مرکز غرض اجر  .9

در یازات کادری، اضافه کار و حواله جات مصارف تمام بخش ها ) اداری، مسلکی، نظامی، امنیت داخلی و خارجی ( نظارت و کنترول از امور محاس به و اجرای به موقع معاشات، امت  .10

 مطابقت با قوانین و بودجه منظور شده ادارات ولایات مربوطه.

 ولایت مربوطه و ارسال آ ن به مرکز. څارنوالیمدیریت امور ترتیب راپور های مصارف بودجوی تمام بخش های ریاست  .11

 کنترول از جمع آ وری معلومات و احصائیه های دقیق ثبت شده قضایا در مرکز ولایت و ولسوالی ها و ارجاع آ ن به مراجع مربوط. .12

نقلیه تمام بخش های ) اداری، مسلکی، نظامی، امنیت داخلی و ترانس پورت و حفظ مراقبت ساختمانها، وسایل، تجهیزات و وسایط فراهم آ وری تسهیلات در عرصه تکنالوژی، معلوماتی،  .13

 خدمات بهتر و جلوگیری از سکتگی در امور یومیه.ولایت مربوطه جهت عرضه  څارنوالی خارجی (

 ارتقای ظرفیت.نیاز س نجی به منظور تثبیت نیازمندی های آ موزشی بخش های اداری، مسلکی و نظامی و معرفی آ ن ها به س یمنار ها و ورکشاپ های  .14

 ولایت مربوطه و قید نمودن تمام اجناس و وسایل بخش مربوط در جمع آ نها. څارنوالیکنترول از حاضری یومیه کارکنان ملکی، و نظامی ریاست  .15

 به منظور اجراآ ت مؤثر و بهتر. څارنوالیاس تیناف ولایت و سایر ادارات لوی  څارنوالیتامین ارتباط با مسؤلان بخش های داخلی ریاست  .16

 مدیریت، نظارت و ارزیابی اجراآ ت کاری بخش های تحت اثر و برنامه ریزی به منظور ارتقای ظرفیت کاری آ نها. .17

 اجرای سایر امور مرتبط به وظیفه جهت کب اهداف اداره که از طرف آ مر مس تقیم به وی تفویض میگردد. .18

 ح از پیشرفت فعالیتها و دست آ ورد های بخش مربوط.سالانه و عندالضرورت از فعالیت ها و دس تاورد ها به منظور مطلع ساختن مقامات ذیصلاتهیه و ارائیه گزارش ماهوار، ربعوار،  .19
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 تحصیلات,تجارب و مهارت های لازم:

 . ده است(قانون کارکنان خدمات ملکی ذکر گردی8( و )7مقتضیات حد اقل برای این بست در ماده )

 درجه تحصیل -1

o به درجه تحصیل بالاتر ارجحیت داده می شود. داشتن س ند تحصیلی حد اقل فوق بکلوریا از مؤسسات رسمی تعلیمی داخل و یا خارج کشور 

 تجارب لازمه)نوع و مدت زمان تجربه( -2

o  سال مرتبط به وظیفه دوداشتن تجربه کاری حد اقل 

 مدت,آ موزش های داخل خدمت( وغیرهمهارت های دیگر)کورس های کوتاه  -3

o آ ش نائی با پروگرام های )ورد, اکسل(و لسان انگلیسی 

o  کنترول و سازماندهی امور یومیه ذاریگپلانتوانائی در ، 


