
 

 

 

 لايحه وظايف كاركنان خدمات ملكی

  (            ت :)                                                                    ـعــــنوان بس                               

 (               )                                                                  ـت: بس/رتـــــبه     

 (                بخش مربوطه : )    

 (        اداره مربوطه : )

 (        موقـــــــعــيت : )

 ( ــــــــــــــود : )ـک              

 (        : )  گزارشـــدهی

 (        :)  گزارش گيری

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

كمپيوتر نمودن مكاتيب ، پيشنهادات و ساير اسناد حفظ و نگهداري وسايل كمپيوتري از قبيل نرم افزار و :  هدف وظيفه

 سخت افزارغرض فعال بودن.

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

 مکلفيت ها ومسؤليت های  وظيفوی :
 

 ترتيب پلان کاری بخش مربوط و اخذ منظوری از رئيس مربوطه .1

 .كه ايجاب كمپيوتر را مي نمايدكمپيوتر نمودن مكاتيب ، پيشنهادات و ساير اسناد  .2

 حفظ اسناد در كمپيوتر جهت سهولت در دسترسي به اسناد در آينده. .3

 چاپ اسناد نظر به هدايت و در اختيار قرار دادن آن به مدير مربوطه. .4

 حفظ و نگهداري وسايل كمپيوتري از قبيل نرم افزار و سخت افزارغرض فعال بودن. .5

 سيستم فايلنگ در کمپيوتر شکل  تهيه و ترتيب و تنظيم اسناد به .6

 ثبت اسناد و اوراق رياست در کمپيوتر  .7

 حفظ و مراقبت تمام اسناد و جا بجا نمودن انها در جاهای مناسب .8

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

 مواصفات:
 

 تابعيت افغانستان را داشته  باشد. 
  سال کمتر و از شصت و چهار سال بيشتر نباشد. 18سن وی از 
 . دارای سواد کامل باشد 
 .اهليت و شايستگی را دارا باشد 
  پروگرام های و انگليسی  کامل به لسان بلديتme. Office کمپيوتر.و 

 
 

 ی فورم درخواستی  :رهنمود تسلمی ده

علاقمنددنام توتوادنددن فددورم درخواسددتی ار ای  وندد    دد   نسدد   

  واوردن.

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

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

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

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

 

 کمپيوترکار

 بست         72

  دفتر مقام  ریاست

 وزارت اقتصاد

 

 شاه محمودخان غازی وات
 

35-90-01-36-37 

 مدیرعمومی تحریرات

 ندارد

 

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


 

 

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

وصی/توسسات  ادنف کاتی قرارداد کدار  و فدورم کاری در سکتور خص

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

 .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.afCC:  

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

 ه  0782642023غرض تعلوتات  وشتر علاقمننام توتوادنن  ه دمارو تولفوم 

 تماس دنو ح  تشک  دما نن. 
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