
 

 

 

 لايحه وظايف كاركنان خدمات ملكی
    

 عــنوان بسـت :                                                                               

 رتــــبه /بسـت:                                                                                  

                 :     بخش مربوطه

         اداره مربوطه :

         موقـــــــعــيت :

  کـــــــــــــــود :

         :  گزارشــدهی

 :گزارش گيری
........................................................................................................................................................... 

 

 .هدف وظيفه :    ترتیب و تنظیم واجراات بموقع امورمحاسبه جنسی  پیرامون جلوگیری از سکتگی درکار.

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

 : ویوظيف مکلفيت ها ومسؤليت های 
ترتیب دفاتر جنسی  به منظور قیدیت اجناس به جمع متعمدین و اشخاص  .1

. 

ترتیب کارت های ثبت ذخیره مکاتب و تمامی اجناس خریداری شده به  .2

 . 7 -رویت  م

 وضع اسناد توزیع شده به کارت های ثبت ذخیره . .3

 شت آن بصورت درست .ترتیب کارت های ثبت ملکیت و حفظ و نگهدا .4

 ترتیب جدول فاضل و باقی متعمد . .5

 موجودی جمع متعمدین در ختم سال مالی . .6

 . توزیع تکت یا 5 س –وضع اجناس به رویت فورم ف  .7

 قیدیت اجناس ذمت متعمدین جنسی . .8

 . ترانسپورت روغنیات 5 س – ف و 7 –ترتیب م  .9

مرکزگرمی  محاسبه جمع و قید روغنیات دریوران ، جنراتور کاران و .10

 کاران .

محاسبه مجرایی روغنیات به خرچ دریوران و غیره مسئولین فعلی و  .11

 قبلی روغنیات .

ثبت دوره یی) میزان و باقی داری( از یک سال مالی به سال مالی  .12

 بعدی.

 تطبیق اهداف وپروگرام های ریاست. .13

 اتخاذ تصمیم درامر تحقق اهداف وپروگرام های امریت مربوط. .14

 ورهبری کارکنان مسلکی واجرائیوی مدیریت عمومی.تنظیم وظایف  .15

 اجرای سایر وظایف سپرده شده ازطرف مقام درمطابقت با قانون. .16

 

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

 

 :مواصفات 
 ( قانون کارکنان خدمات ملکی ذکر گردیده است 8( و ) 7مقتضیات حد اقل برای این بست در ماده )

 حد اقل درجه تحصيل: -1

 اداره و منجمنت .در رشته های حسابداری، اداره عامه و یا اقتصاد لیسانس  سند تحصیلی حداقل  دارای 

 تجارب لازمه ) نوع ومدت زمان تجربه(: -2

 را دارا باشد مرتبط به وظیفه تجربه کاری سال یک. 

  را دارا باشد اداره مربوط (پالیسیتطبیق خط ومشی )قابلیت. 

 مهارت هاي ديگر)كورس هاي كوتاه مدت ، آموزش داخل خدمت وغيره...( -3

 .)برنامه هاي كمپیوتر) ورد ، اكسل( ، لسان انگلیسي ) بلدیت 

 .برنامه هاي اداره، رهبري وپلانگذاري 

 

 دیرعمومي محاسبه جنسيم

 4بست

 آمریت اداری و خدمات

  وزارت اقتصاد 

 شاه محمود خان واتزی غا

35-90-19-09 

 اداری و خدمات   آمربه 

 و محاسبه بخش ولایات  مدیریت هاي محاسبه وحوالجات جنسياز

 

 

 

  



 

 

 مود تسلمی دهی فورم درخواستی  :رهن

علاقمنددنام توتوادنددن فددورم درخواسددتی ار ای  وندد    دد   نسدد   

  واوردن.

https://moec.gov.af/dr/moec-vacancy-application-form 

 
 ا ا ن فورم وگردد تا و همچنام ای عموم کادن نام تحترم تقاضا ت

تجارب کاری تا ودن ددنو و کداتی تد کری خدو   را  اسناد تحصولی

اسناد تحصولی  ا ن تا ون دنو ویارت تحصدلات عدا ی  ضمومه دما ن.

که دو تدی  اددنف فدورم خلدا سدواد   ادن. تجارب کاری در صورتی

که تجارب تا ون دنو که  وشتر ای د  تاو دگ دته  ادن و در صورتی

کدار  و فدورم  در سکتور خصوصی/توسسات  ادنف کاتی قرارداد کاری

ضمومه دود. ای ارسال تصن ق داته هاف تقن رداته ها و  تا وه دهی

 .سا ر اسناد اضافی جناً خودداری دما ن

فورم را  عن ای خاده تری و ضمومه دمودم اسناد تحصولی و تجر ه کاری  ه 

    :ا مو  آدرس ها 

 jobs@moec.gov.afTo:  

 csc.moec@iarcsc.gov.af CC: 

 ( دبادن.5Mbام  ی ) 5حجم ا ن اسناد  وشتر ای  ارسال دار ن.
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