
 هاي خدمات ملكيلايحه وظايف پست
  معلومات كلي پست

    شماره اعلان پست:
  محسوبي انكشافي مامور  عنوان وظيفه:

  6  بست:
  زراعت، آبياري و مالداري  وزارت يا اداره:
 رياست مالي وحسابي  بخش مربوطه:
  كابل  موقعيت پست:

  1  تعداد پست:
 طبق ساختار تشكيل منظور شده   گزارشده به:

  ندارد  گير از:گزارش
    كد:

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

  ؛ردفاتر مربوطثبت آن د وانكشافي تصفيه وجوه پيشكي  محسوبي و برنامه ريزي و سازماندهي در راستاي هدف وظيفه:
................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  صلاحيت و مسئوليت هاي وظيفوي:
  وظايف اساسي:

 ؛محسوبي وتصفيه وجوه پيشكي وثبت آن دردفاتر مربوط . 1
 ؛محسوبي 12-فورم  م وطي مراحل ترتيب، اسناد مصارفاتي وجوه پيشكي  همكاري در حصه . 2
 ؛) بعد از طي مراحل آن 10منظور ثبت آن در فورمه هاي (م ) محسوبي به  12ترتيب فورم ( م   . 3
  ؛ثبت اسناد قراردادي كه قبلا طي مراحل گرديده استبررسي و  . 4
  ؛16-ونمبر مهاي انكشافي به تفكيك پروژه  رفورم و ارتقاي ظرفيتثبت و راجستروجوه پيشكي برنامه  . 5
 بخش مربوطه؛وارده و صادره مكاتيب اجراي  . 6
  محسوبي؛ 12-مصارفاتي وجوه پيشكي وترتيب فورم  مبررسي اسناد  . 7
 ثبت واجراي تمام معاملات فوق الذكر به منظور سرعت بخشيدن اجراات مربوطه؛ . 8

  وظايف مديريتي 
 ؛وزارت، بمنظور رسيدن به اهداف تعيين شده رياست ترتيب پلان كاري ماهوار، ربعوار و سالانه در مطابقت با پلان عمومي .1
 ماهوار، ربعوار، سالانه و عندالضرورت از فعاليت ها و دست آورد هاي مربوطه، بمنظور مطلع ساختن رهبري وزارت؛ه گزارش ئارا .2

 .اجراي ساير وظايف كهاز طرف مقامات ذيصلاح مطابق قوانين، مقررات و اهداف وزارت مربوطه سپرده ميشود .3
  :وظايف هماهنگي

 ي؛محسوبي انكشاف هاي ذيدخل به منظوربخش  مديريت مربوطه و ساير هماهنگي با تامين ارتباط و  .1

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
  شرايط استخدام:

 تابعيت افغانستان را داشته باشد.  .1
 سال بيشتر نباشد. )64(سال كمتر و از  )18(سن وي از  .2
 :سويه تحصيلي  .3
  و ساير رشته هاي  (مديريت مالي، حسابداري، محاسبه دولتي، بانكداري، اداره و تجارت، اقتصادهايدر يكي از رشتهداشتن سند تحصيلي حد اقل فوق بكلوريا يا معادل آن

خارجي كشور كه به تائيد وزارت معارف، اداره تعليمات تخنيكي و مسلكي و ساير نهاد هاي تعليمي و تحصيلي رسيده مؤسسات نيمه عالي داخلي يا  از) مرتبط به وظيفه
 .باشد

 تجربه كاري : .4
 نياز ندارد 
 مهارت هاي لازم : .5
 هاي رسمي ملي(پشتو يا دري) تسلط به يكي از زبان 
   هاي مرتبط به و ظيفه مربوطههاي كمپيوتري در برنامه مهارت 
 


