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و  ادارهسازماندهی و انسجام امور خدماتی برای بخش های اساسی   هدف وظیفه:

ايجاد تسهیلات کاری به منظور تحقق بهتر فعالیت بخش های سکتوری و مسلکی 

   مامورين.
...............................................................................

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

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

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

 صلاحیت و مسئولیت های وظیفوی:
 وظایف تخصصی:

 24کنترول ومراقبت ازچگونگی کار بخش های مديريت محیط زيست, نوکريوالی  .1

 مربوطه مديريت ترانسپورتوحفظ ومراقبت ساعته , مديريت 

 اداره.ارائه خدمات به موقع برای تمام بخش های مسلکی  .2
 کنترول از حفظ ومراقبت تاسیسات ساختمانی دفاتر کاری اداره.  .3

 اداره. طعام خانه ومحل کارکودکستانامور ايجاد تسهیلات ووارسی از .4

 ونقل کارکنان.وسايط حمل صول اطمینان از عقد قرارداد های مراقبت ووارسی وح .5

 .اکمال به موقع وسايط وعراده جات به منظوررفع نیازمندی های اداره .6
 وظایف مدیریتی:

طرح وترتیب پلان کاری ماهوار، ربعوار وسالانه در مطابقت با پلان عمومی جهت  .7

 بدست آوردن اهداف استراتیژيک اداره.

مؤثريرت،  مديريت و اداره نمودن کارمندان تحت اثر غرر  حصرول اطمینران از .8

تشويق و انظباط کاری شان و اينکه وظايف شانرا به معیرارات مقتیری انجرام 

 .دهند

 ايجاد يک سیستم فايلینگ در دفتر به شکل هارد و سافت. .9
غر  آگراهی مقامرات سالانه عندالیرورت و  ماهوار، ربعوارکاری ارايه گزارش  .10

 از فعالیت ها و دست آورد های مربوط.
 .اداره وزارت/ ابق قوانین, مقررات و اهدافاجرای ساير وظايف مط .11

 وظایف هماهنگی:
 

دوخرولی مانردانی دروازه ی با تمام رياسرت هرای مربوطره و قوتامین هماهنگ .12

 و وسايط. ارکنانکرفت و آمد جهت تنظیم اداره 
-----------------------------------------------------------------------

------------------------------------------- 

 شرایط استخدام )سطح تحصیلی و تجربه کاری(:



قانون کارکنان خدمات  34و  8،  7اين لايحۀ وظايف با در نظر داشت مواد 

 ذيل ترتیب گرديده است:ملکی با حد اقل شرايط و معیارهای 
اداره عامه، در يکی از رشته های  حداقل درجه تحصیل لیسانس رشته تحصیلی: .1

پالیسی  الکترومیخانیک، ،اتومبیلاداره تجارت، اقتصاد، حقوق، علوم سیاسی، 

و به درجات تحصیلی بالاتر در رشته های فوق و يا ساير رشته های  عامه

بین المللی از داخل و يا خارج کشور مرتبط به وظیفه از موسسات ملی و 

 ارجحیت داده میشود؛
 

 

سال برای دارنده سند لیسانس از موسسات دو مرتبط حد اقل  تجربه کاری: .2

 ملی و بین المللی از داخل و يا خارج کشور؛

تسلط به يکی از لسان های رسمی )دری يا پشتو( و آشنايی  مهارت های لازم: .3

)تحرير و تکلم( به لسان انگلیسی، و مهارتهای کامپیوتری در برنامه های 

 مرتبط به وظیفه؛

 موارد تشویقی: .4

( 3( نمررره امتیررازی برررای بسررت هررای سرروم و چهررارم، و )5الررف(  )

طرزالعمررل نمررره امتیررازی برررای بسررت هررای اول و دوم برره اسررا  

 استخدام اشخاص دارای معلولیت برای افراد معلول؛

( نمرررره امتیرررازی بررررای قشرررر انررراع بررره اسرررا  طرزالعمرررل 5ب( )

 استخدام؛

افراد دارای معلولیت واجد شرايط فوق میتوانند برای احراز اين بست نوت: 

 درخواست نمايند.

 
 


