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  ؛ارائه خدمات بهتر و موثر به مردم به بخش هاي مربوطه جهت مراجعين  سازماندهي در راستاي تنظيم و رهنمائي، نظارت و كنترول و مديريت هدف وظيفه:
..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  صلاحيت و مسئوليت هاي وظيفوي:
  :وظايف اساسي

 ؛ارائه خدمات به مراجعينهاي عملياتي براي ها و برنامهطراحي استراتژي  .1
 ؛نظارت بر فرآيندها و ارزيابي خدمات ارائه شده به مراجعين به منظور بهبود مستمر .2
 ؛هاي مناسبحلرسيدگي به شكايات و مشكلات مراجعين و ارائه راه .3
 حصول اطمينان از جمع آوري عرايض و ساير اسناد مراجعين و ارايه آن به مراجع مربوطه جهت اجراات بعدي؛ .4
  تنظيم وقت پذيرش مراجعين و هماهنگي آنها با مراجع ذيربط به منظور رسيدگي به خواست و چالشهاي موجوده آنها؛ .5
 ؛گيري بهترهاي مرتبط با رفتار و نيازهاي مراجعين براي تصميمآوري و تحليل دادهجمع .6
 ؛هاهاي جديد براي بهبود خدمات و معرفي نوآوريشناسايي فرصت .7
 ؛وري و كاهش زمان انتظار مراجعينبندي خدمات براي افزايش بهرهزمانريزي برنامه  .8
 آنها به بخش هاي ذيربط؛ رهنمائيو نظارت از ثبت و راجستر مراجعين وزارت  . 9

 مشخصات مراجعين حين ورد به وزارت؛تهيه و ترتيب كتاب ثبت و ديتابيس به منظور درج  .10
 وزارت و پاسخ به سوالات آنها؛ روند كاريارائه معلومات لازم براي مراجعين در رابطه به  .11
  لس و و محافل وزارت دعوت ميگردند؛اتخاذ تدابير پيرامون استقبال بهتر از مهمانان داخلي و خارجي كه در مجا .12

  وظايف مديريتي:
 يين شده؛تهيه و ترتيب پلان كاري ماهوار، ربعوار و سالانه در مطابقت با پلان عمومي اداره، جهت بدست آوردن اهداف تع .1

 ارايه گزارش ماهوار، ربعوار و سالانه و عندالضرورت از فعاليت ها و دست آورد هاي بخش مربوطه، به منظور مطلع ساختن رهبري اداره؛  .2

 اجراي ساير وظايف كه از طرف مقامات ذيصلاح مطابق قوانين، مقررات و اهداف اداره سپرده ميشود. .3

  وظايف هماهنگي:
 جهت بهبود و انسجام امور محوله؛گي موثر ميان ادارات مركزي تامين ارتباط و هماهن . 1
 ؛برقراري ارتباط مؤثر با مراجعين براي درك نيازها و انتظارات آنها .2

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

 تابعيت افغانستان را داشته باشد.  .1
 سال بيشتر نباشد. )64(سال كمتر و از  )18(سن وي از  .2
 :سويه تحصيلي  .3
  مؤسسات  از)      حقوق، اداره و تجارت، اداره عامه، اقتصاد، ارتباطات، ژورناليزم، ادبيات(    هايدر يكي از رشتهداشتن سند تحصيلي حد اقل ليسانس يا معادل آن

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


