
 هاي خدمات ملكيلايحه وظايف پست 

  معلومات كلي پست
    شماره اعلان پست:

  ارتباطاتمدير عمومي   عنوان وظيفه:
  4  بست:

  وزارت زراعت  وزارت يا اداره:
  و سخنگو رياست اطلاعات و ارتباط عامه  بخش مربوطه:
  كابل  موقعيت پست:

  1  تعداد پست:
  عامهآمر اطلاعات و ارتباط   گزارشده به:

  كاركنان تحت اثر( طبق ساختار تشكيلاتي)  گير از:گزارش
    كد:

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

  ؛هاي وزارت زراعتپوشش خبري فعاليتها براي تنظيم و هماهنگي ارتباطات داخلي و رسانه مديرت، نظارت، كنترول و سازماندهي در راستاي هدف وظيفه:
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  صلاحيت و مسئوليت هاي وظيفوي:
  وظايف اساسي:

 با رسانه هاي صوتي و تصويري داخلي؛ ارتباط نيتام . 1
 ؛هاها با رسانهها، برگزاري رويدادها و مصاحبهها و بيانيهارسال اطلاعيه جهت تدوين و اجراي روابط عمومي  .2
 ؛ايها و گفتگوهاي رسانهها و همكاري در برگزاري مصاحبههاي رسانهها و درخواستهاي مختلف، پاسخ به پرسشبرقراري ارتباط با خبرنگاران و رسانه .3
 ؛ها و مديريت اثرات منفي بحرانارائه اطلاعات صحيح و به موقع، كنترل شايعه به منظور ني ريزي و مديريت مستندسازي و ارتباطات بحرابرنامه .4
 ؛ها در صورت نيازهاي ناصحيح و تعامل با رسانهپاسخ به گزارشبه منظور ها نظارت بر رسانه .5
  ؛عامه يو مواد آگاه هااميكشور جهت نشر پ يريتصو يهاارتباط با رسانه نيدر تام يريسهم گ . 6
  ؛مربوط به وزارت يهاو كنفرانس دادهايرو يپوشش خبر يبرا يهمگان يهارسانهو دعوت  يآهنگهم . 7
  ؛هاي خبريو كنفرانس جلسات يتنظيم تالارها جهت برگزار . 8
  ؛هاو رسانه يارسانه يخبرنگاران و نهادها يهاآدرس ليميتماس و ا يهاتمام شماره تيآپد . 9

  وظايف مديريتي:
 كاري ماهوار، ربعوار و سالانه در مطابقت با پلان عمومي اداره، جهت بدست آوردن اهداف تعيين شده ادارهتهيه و ترتيب پلان  .1

 انتقال مهارت هاي مسلكي به شيوه تدوير وركشاپ ها، سيمينار ها و آموزش هاي جريان كار به كاركنان تحت اثر؛ .2

 ظرفيت كاركنان و بخش هاي تحت اثر؛مديريت، ارزيابي اجراات، تعيين نياز هاي آموزشي و ارتقاي  .3

 منظور مطلع ساختن رهبري اداره؛  ارايه گزارش ماهوار، ربعوار و سالانه و عندالضرورت از فعاليت ها و دست آورد هاي بخش مربوطه، به .4

  اجراي ساير وظايف كه از طرف مقامات ذيصلاح مطابق قوانين، مقررات و اهداف اداره سپرده ميشود. .5
  گي:وظايف هماهن

  ها؛رسانه يبرا ازياطلاعات مورد ن هيجهت ته با بخش هاي ذيربط يهنگاهمتامين 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
  ژورناليزم، ادبيات، ارتباطات، علوم اجتماعي، حقوق، علوم سياسي، اقتصاد، روابط عامه، (    هايدر يكي از رشتهداشتن سند تحصيلي حد اقل ليسانس يا معادل آن

 .مؤسسات تحصيلي عالي  داخلي يا خارجي كشور كه به تائيد وزارت تحصيلات عالي رسيده باشد از)   پاليسي عامه، پاليسي اداره عامه اداره تجارت،
 تجربه كاري : .4
 تجربه كاري حد اقل يك سال  
 مهارت هاي لازم : .5
 .قابليت تطبيق خط مشي (پاليسي ) بخش مربوطه 
 يا دري)  هاي رسمي ملي(پشتوتسلط به يكي از زبان 
   هاي مرتبط به و ظيفه مربوطههاي كمپيوتري در برنامه مهارت 
  


