
 لایحه وظایف بست های خدمات ملکی

 پستمعلومات کلی 

Announced Date: 25 Dec, 2019   Expire Date: 01 Jan, 2020 

  

  شماره اعلان بست : 
 مدیر عمومی تدارکات    عنوان وظیفه : 

 4 بست

 آمریت تدارکات -ریاست اداری  ریاست مربوطه 

 اقتصاد وزارت یا اداره :

 کابل )مرکز( موفقعیت بست : 

 1 تعداد بست : 

 امر تدارکات گزارش ده به : 

 کارمندان تحت اثر  گزارش گیر از: 

 091-22-90-35 کود: 
 1398-4-10 تاریخ بازنگری: 

....................................................................................................................................................................... 
 ای تدارکاتی، تطبیق قانون تدارکات واسناد تقنینی مربوطمدیریت ،نظارت وکنترول از تمام امور تدارکات اداره مربوط تامین هماهنگی فعالیته : هدف وظیفه

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

 صلاحیت و مسولیت های وظیفوی:  
وترتیب پلان کاری ماهوار، ربع وار وسالانه آمریت درمطابقت با پلان واهداف اداره طرح  -1

. 

مدیریت طرح وترتیب پلان تدارکاتی، ارسال بموقع آن به اداره تدارکات ملی بعد از  -2

 اخذ منظوری مقام وحصول اطمینان از تطبیق بموقع ودرست آن . 

، اسناد مرتبط تدارکاتی، اسناد  مدیریت طرح وترتیب اسناد داوطلبی ، شرطنامه ها -3

درخواست نرخ گیری ، درخواست برای ارایه پیشنهادات وسایر اسناد معیاری تدارکات 

 جهت طی مراحل درست واصولی پروسه های تدارکاتی مربوط .

مدیریت وپیشنهاد تثبیت معیارها وشرایط اهلیت وشایستگی داوطلبان در اسناد معیاری  -4

 تدارکات .

رت طی مراحل درست واصولی پروسه های تدارکات طبق قانون تدارکات ، مدیریت ونظا -5

 مقرره طرزالعمل ها وسایر اسناد معیاری تدارکات .

 مدیریت پروسه آفرگشائی درخواست نرخ دهی واصول اطمینان از صحت ودسترسی آن . -6

کلات رهنمائی ارایه مشوره های لازم به کارکنان تحت اثر به منظور بهبود اجراآت حل مش -7

 وظیفوی شان .

حصول اطمینان از صحت گزارش ، ارزیابی آفر ها و طی و مراحل اصولی ارزیابی ، اصلاح  -8

و تائید اعلان تدارکاتی ، اسناد نرخ گیری و موجودیت بودجه از منابع مالی برای 

 تدارکات شامل پلان تدارکاتی اداره.

 خ گیری پرچون .کنترول ونظارت و مدیریت از پروسه خریداری ودرخواست نر -9

حصول اطمینان از تطبیق پلان تدارکاتی  به وقت وزمان معین آن  واز طی مراحل بموقع  -10

 پروسه های تدارکاتی طبق پلان تدارکاتی .

 ایجاد هماهنگی فعالیتهای تدارکاتی به تفکیک نوع تدارکات با شعبات ذیربط . -11

هداف اداره به وی سپرده اجرای سایر وظایف که طرف مقامات مطابق قوانین مقررات وا -12

 . میشود

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

 شرایط استخدام،سطح تحصیل و تجربه کاری:

 قانون کارکنان خدمات ملکی با حد اقل شرایط و معیار های ذیل ترتیب گردیده است :  34و  8،7این لایحه وظایف با در نظر داشت مواد 

o  :درجه تحصیل 

حد اقل لیسانس دررشته های اداره عامه ، اداره وتجارت ، اداره ومدیریت ،  .1

تدارکات ، مدیریت عرضه مدیریت مالی ، اقتصاد یا مدیریت محاسبه، حقوق ، 

خدمات ،لوژستیک و مدیریت عمومی به درجه تحصیلی بالاتر در رشته های فوق 

 ارجحیت داده میشود .



 تجارت لازمه : ) نوع ومدت زمان تجربه ( .2

 حد اقل دوسال تجربه کاری مرتبط . .3

 مهارت های دیگر ) کورس های کوتاه مدت ، آموزش های داخل خدمت و غیره ( .4

 دیریت امورتدارکاتی ، رهبری ارتباطات ومفاهمه را داشته باشد .توانائی م .5

 بلدیت کامل به یکی از زبان های رسمی )دری وپشتو( وآشنائی با زبان انگلیسی  .6

 ( مهارت با پروگرام های کمپیوتر) ورد ، اکسل ، پاور پاینت واکسس .7

 

 رهنمود تسلمی دهی فورم درخواستی  :

واستتتتی ار ای کینی  بد تدستتتت   علاقمندان میتوانند فورم درخ

 تیاورند.

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

 

تا ابن و همچنان ای عموم کاندبدان محترم تقاضتتتتا می ردد تا 

صیلی سناد تح شده و  فورم ا کاپی تذکرۀ خوبش تجارب کاری تابید 

صلات  شده ویارت تح صیلی تابد تابید  سناد تح ضمیمه نمابد. ا را 

که دوکتی تاشتتدف فورم خل  عاکی تاشتتد. تجارب کاری در رتتورتی

ستتوانت تابید شتتده که تیاتتتر ای شتتش ماه ن ذشتتته تاشتتد و در 

شدف کاپی رورتی سات تا س ری/مو صو سکتور خ که تجارب کاری در 

صدبق قرارداد کار  و فورم ماک سال ت شود. ای ار ضمیمه  یه دهی 

نامه هاف تقدبرنامه ها و ستتابر استتناد اضتتافی وداا خودداری 

 .نمابد

فورم را تعد ای خانه پری و ضمیمه نمودن اسناد تحصیلی و تجرته کاری ته ابمید آدرس 

 ها  بد:

 jobs@moec.gov.afTo:  

 csc.moec@iarcsc.gov.afCC:  

 ( نباشد.5Mbام تی ) 5حجم ابن اسناد تیاتر ای  ارسال داربد.
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