
 هاي خدمات ملكيلايحه وظايف پست
  معلومات كلي پست
    شماره اعلان پست:

  معينيت زراعت و مالداري اجرائيه عمومي مديريت  عنوان وظيفه:
  4  بست:

  وزارت زراعت، آبياري و مالداري  وزارت يا اداره:
  رياست مربوطه  بخش مربوطه:

  مركز   موقعيت پست:
    تعداد پست:
  مربوطهبخش   گزارشده به:

  كاركنان تحت اثر(مطابق ساختار تشكيلاتي)  گير از:گزارش
    كد:

    تاريخ بازنگري:
...............................................................................................................................................................................................................................  

  (فراهم آوري تسهيلات در امور اداري و اجرائيوي و انجام امور يوميه اداري)هدف وظيفه: 

..............................................................................................................................................................................................................................  
 صلاحيت و مسئوليت هاي وظيفوي:

  وظايف تخصصي:
  جمع آوري معلومات از بخش هاي مربوطه جهت طرح و ترتيب پلان عملياتي سالانه رياست مربوطه. . 1
  پلان عملياتي رياست و ارايه گزارش آن به رئيس مربوطه. پيگيري از تطبيق . 2
  تهيه آجنداي جلسات، تدوير مجالس اداري، ترتيب مينوت جلسات و تعقيب و پيگيري از هدايات و فيصله ها. . 3
  پيشبرد به موقع امور دفتر داري، تنظيم و ترتيب سيستم فايلنگ جهت تسريع بخشيدن امور مربوط. . 4
بودن تمام وسايل برقي و الكترونيكي،  سيستم هاي انترنت، برق رساني شعبات و نظارت از پاكي و صفائي دفاتر اداري حصول اطمينان از فعال  . 5

  رياست.
  وظايف مديريتي:

 تهيه و ترتيب پلان كاري ماهوار، ربعوار و سالانه در مطابقت با پلان عمومي اداره، جهت بدست آوردن اهداف تعيين شده اداره .1

 هاي مسلكي به شيوه تدوير وركشاپ ها، سيمينار ها و آموزش هاي جريان كار به كاركنان تحت اثر؛انتقال مهارت  .2

 مديريت، ارزيابي اجراات، تعيين نياز هاي آموزشي و ارتقاي ظرفيت كاركنان و بخش هاي تحت اثر؛ .3

 مربوطه، به منظور مطلع ساختن رهبري اداره؛ و ارايه گزارش ماهوار، ربعوار و سالانه و عندالضرورت از فعاليت ها و دست آورد هاي بخش .4

  اجراي ساير وظايف كه از طرف مقامات ذيصلاح مطابق قوانين، مقررات و اهداف اداره سپرده ميشود. .5
  وظايف هماهنگي:

  .ايجاد ارتباط و هماهنگي با بخش هاي ذيربط جهت انسجام و پيشبرد بهتر امور .1
............................................................................................................................................................................................................................  

  شرايط استخدام:
طرزالعمل استخدام با حد اقل شرايط و معيارهاي ذيل  14) ماده 7خدمات ملكي و بند (قانون كاركنان  34و  8،7ر نظر داشت مواد اين لايحة وظايف با د
  ترتيب گرديده است:

مديريت آموزشي،  اداره تجارت،  اقتصاد ، اداره عامه،(مديريت منابع بشري، هايدر يكي از رشتهليسانس  حداقل داشتن سند تحصيلي: رشته تحصيلي .1
، اقتصاد، حقوق، علوم سياسي، شرعيات، جامعه شناسي، روان شناسي، پاليسي عامه، ژورناليزم، ادبيات، فلسفه، تاريخ، مديريت عمومي، حكومتداري

در رشته هاي  بالاترجات به در) از موسسات تحصيلي ملي و بين المللي داخل و يا خارج كشور، مديريت پروژه، ارتباطات، باستان شناسي، مردم شناسي
 .شود داده ميفوق لذكر ارجحيت 

 تجربه كاري:  .2
 المللي داخل و يا خارج كشور.تبط به وظيفه براي ليسانس از موسسات ملي و بينسال تجريه كاري مريك  داشتن حد اقل  .أ

 باشد.به وظيفه، واجد شرايط اين بست مي سال تجربه كاري كاملاً مرتبط پنجبا داشتن حداقل  خلاف رشته كانديد  .ب

   هاي لازم:مهارت .3



  ؛زبان انگليسيهاي رسمي (پشتو يا دري) و آشنايي (تحرير و تكلم) با تسلط به يكي از زبان  .أ
 هاي مرتبط به وظيفه.هاي كمپيوتري در برنامهمهارت  .ب

  موارد تشويقي:
هاي اول و دوم به اساس طرزالعمل استخدام اشخاص داراي معلوليت امتيازي براي بست) نمره 3هاي سوم و چهارم و () نمره امتيازي براي بست5(  .أ

  براي افراد داراي معلوليت در صورتيكه معلوليت شخص مانع اجراي وظايف در اداره نگردد؛
  ) نمره امتيازي براي قشر اناث به اساس طرزالعمل استخدام.5(  .ب
  ت شان مانع اجراي وظايف در اداره نگردد ميتوانند براي احراز اين بست درخواست دهند.: افراد داراي معلوليت در صورتيكه معلولينوت

 اين پست مختص به قشر اناث ميباشد.
 


