
 

 

 

 لايحه وظايف كاركنان خدمات ملكی
    

 عــــنوان بسـت :)                                                                                (     

 رتـــــبه /بسـت: )                                                                                 (    

 (                : )     بخش مربوطه

 (        اداره مربوطه : )

 (        موقـــــــعــيت : )

 ( کـــــــــــــــود : )              

 (        گزارشـــدهی : ) 

 (        گزارش گيری :) 

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

 .رئيس  سکرتریت جهت اجرای به موقع پلان های کاری روزمره فراهم آوری تسهيلات     :هدف وظيفه 

 
 : ویوظيف مکلفيت ها ومسؤليت های 

 
 آغاز روز. مربوطه در پلان کاری  مطابق  تایجاز ننظارت  و عمومي پاليسي برنامه های روزمره رئيسترتيب وتنظيم  .1

 .بعد از استئذان رئيس با مراحعين وتدویر جلسات مربوط ، نظارت و ارزیابی تنظيم ملاقات های رئيس عمومي پاليسي .2

 جهت استفاده درمواقع ضرورت. بطآدرس ایميل مراجع ذیصلاح و ذیرت تيلفون وت نمرایاد داشت وترتيب نمودن  .3

 .از نتایج و ارزیابی برای اسناد مربوط به ریاست عمومی پاليسي نظارت جداگانه الکترونيکی و فزیکیفایل  ترتيب  .4

 .از نتایج عمومی پاليسي نظارت و ارزیابیهی مراجعين به رئيس  لفونی یا شفايارائه گزارش از تماس ت .5

 ابلاغ هدایات رئيس عمومی به سایرروسا بخش های ریاست عمومی.  .6

 به اشتراک کننده گان. ات ریاست عمومی وارسال انارسال آجندای جلس وتنظيم ترتيب و .7

 محل تدویر جلسه.  ازاشتراک کننده گان  اطلاع، عمومی  ریاست تنظيم مجالس .8

 درمطابقت با قانون. ریس عمومی پاليسی و نظارت از نتایج اجرای سایر وظایف سپرده شده ازطرف  .9

 

 

 

 

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

 :مواصفات 
 حد اقل درجه تحصيل: -1

 اقتصاد ، تجارت پاليسی و اداره عامه و سایر رشته های مرتبط لسانسبه سند تحصيلی حداقل  دارای  . 

 لازمه ) نوع ومدت زمان تجربه(: تجارب -2

 را دارا باشد مرتبط به وظيفه تجربه کاریسال یک. 

  را دارا باشد اداره مربوط (پاليسیتطبيق خط ومشی )قابليت. 

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

 حتمی است برنامه هاي كمپيوتر) ورد ، اكسل( ، لسان انگليسي. 

 مه هاي ادارهبرنا 

 

 
 رهنمود تسلمی دهی فورم درخواستی  :

علاقمنددنام توتوادنددن فددورم درخواسددتی ار ای  وندد    دد   نسدد   

  واوردن.

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

 

                         

 ونظارت از نتايج پاليسی عمومی رئيسسكرتر

4  

 رياست عمومی پاليسی و نظارت از نتايج

 وزارت اقتصاد

 كابل-غازی شاه محمود خان وات
 

35-90-05-02 

 رئيس عمومی پاليسی ونظارت از نتايجبه 
 

 

 ندارد
 

 
 

  

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


 

 

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

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 ورتیتا ون دنو که  وشتر ای د  تاو دگ دته  ادن و در ص

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

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.afo: T 

 csc.moec@iarcsc.gov.af CC: 

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