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.تنظيم تحويلخانه ها ترتيب و و ، توزيع اجناسجمع اجناس قيد و كنترول و مراقبت از هدف وظيفه:  

..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
    و مسئوليت هاي وظيفوي:ها صلاحيت 

  وظايف تخصصي 
 راپور رسيدات اموال و اجناس از خريداري هاي پرچون،  قرارداد ها و مساعدت ها؛ 7كنترول از ترتيب فورمه هاي م  . 1

 اعاده اجناس و مراقبت از مجرائي اجناس ذمت معتمدين وخانه سامان ها؛ 8سكنترول و مراقبت از فورمه هاي ف  . 2

 مديريت از ليلام اجناس مازاد و غير قابل استفاده وزارت؛ . 3

 ايجاد سيستم ديتابيس اجناس و ماشين آلات در تحويل خانه ها، جمع وقيد آن و حواله جات اجناس؛ . 4

 وظيفه؛ به مرتبط وطرزالعمل ها مقرره اجناس، اموال، ليلام تحويلخانه، وتنظيم تهيه نامه تعليمات تطبيق . 5

 مديريت و نظارت از موجودي اجناس تحويلخانه ها با كارت هاي ثبت ذخيره داخل ديپوه جمع معتمدين. . 6
 ت و باقيات جمعدهي معتمدين جنسي؛مديريت از تطبيق بيلانس فاضلا . 7
 ت ها و همچنان ثبت آن در ديتابيس؛ملكيحصول اطمينان از فهرست دفتر جنسي  و كارت هاي ثبت  . 8
 آن؛ قت معينحسابات نهائي مالي به وحصول اطمينان از صورت تصفيه  . 9
 كنترول و مراقبت از ترتيب چارت صرفيه مواد خوراكه، قرطاسيه جات و ترتيب و تنظيم تحويلخانه ها؛ . 10

  رت از اجناس شامل لست و كود گذاري دقيق آن در كمپيوتر.ترتيب لست موجودي اجناس داخل ديپو، شعبات مربوط وزارت و نظامديريت از  . 11
  وظايف مديريتي 

 تهيه و ترتيب پلان كاري ماهوار، ربعوار و سالانه در مطابقت با پلان عمومي اداره، جهت بدست آوردن اهداف تعيين شده؛ .1

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

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

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

 ز طرف مقامات ذيصلاح مطابق قوانين، مقررات و اهداف اداره سپرده ميشود.اجراي ساير وظايف كه ا .5

  :وظايف هماهنگي
  تامين ارتباطات و هماهنگي با آمريت هاي مختلف رياست اداري و تحويل خانه ها در قسمت توزيع اجناس و جمع و قيد اجناس. . 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
  مؤسسات تحصيلي عالي  داخلي يا  ازو ساير رشته هاي مرتبط به وظيفه   )  ، حقوق(    اقتصاد، اداره و تجارت، بانكداريهايدر يكي از رشتهداشتن سند تحصيلي حد اقل ليسانس يا معادل آن

 .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 
 و يا دري) هاي رسمي ملي(پشتتسلط به يكي از زبان 
   هاي مرتبط به و ظيفه مربوطههاي كمپيوتري در برنامه مهارت 
 



 


