
 های خدمات ملکیلایحه وظایف پست

 ستبمعلومات کلی 

  ست:بشماره اعلان 

 سازی پروژه آمر عنوان وظیفه:

 ۳ بست:

  فواید عامه وزارت یا اداره:

 ریاست پلان و پالیسی و اتصال منطقوی بخش مربوطه:

 مرکزی ست:بموقعیت 

 ۱ ست:بتعداد 

 به رئیس بخش مربوطه گزارشده به:

 مطابق ساختار تشکیلاتیاز کارکنان تحت اثر  از: گیرگزارش

                   کد:
  تاریخ بازنگری:

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

سرک ها و زیربناهای سازماندهی و مدیریت امور دیزاین و اعمار  سیستم یو عملکرد جهت هر چه بهترساز یسیپال پلان و مدیریت ونظارت از  هدف وظیفه

 و اپدیت نمودن پلان های پروژه سازی سرک ها مربوطه

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

 صلاحیت و مسئولیت های وظیفوی:

 : وظایف تخصصی

 و مدنظر گرفتن  حیمقررات، لوا ن،یقوان تیرعابا  تحت اثر و کارمندان بر اجراآت شعبات یو ادار یمسلک ،یلحاظ فناز  کیستماتیس و ینظارت و کنترول جد

 ؛تحت اثرهای  کارهای متخصصین بخشاز  یکیکامل تخن تیحمای و نورم ها در اجراآت کار

 ؛و ایجاد بهبود و موثریت بیشتر در اسناد مربوطه پروژه سازیپالیسی های موجوده در امورات مربوط  مرور 

  تدارکات،  سرک ها به طور منظم و حصول اطمینان از توجه مکمل به اهداف کلیدی و مقررات وضع شده در عرصه پلان گذاری پروژه سازیاپدیت پلان های 

 ؛سکیر تیریمد و

 و  یفن یها پیپرنس تیبا درنظر داشت رعا و ی بدست آمدهها افتهیمعلومات و استفاده از  پالیسی سازی و تهیه پلان های کوتاه مدت و طویل مدت با

 ی؛کیتخن

 سرک ها؛ پروژه سازیدر مورد پالیسی های موثر به منظور پیشبرد امورات  یی منطقه یکشورها انجام مطالعات و تحقیقات سیستم ها و عملکردهای 

 مدت لیروزمره و طو اتهت بهبود امورج به ریاست مربوطه یشنهادیپ یطرح ها هیارا. 

 :وظایف مدیریتی 

  تعیین شده؛تهیه و ترتیب پلان کاری ماهوار، ربعوار و سالانه در مطابقت با پلان عمومی اداره، جهت بدست آوردن اهداف 

 اثر؛ انتقال مهارت های مسلکی به شیوه تدویر ورکشاپ ها، سیمینار ها و آموزش های جریان کار به کارکنان تحت 

 مدیریت، ارزیابی اجراات، تعیین نیاز های آموزشی و ارتقای ظرفیت کارکنان و بخش های تحت اثر؛ 

  ارایه گزارش ماهوار، ربعوار و سالانه و عندالضرورت از فعالیت ها و دست آورد های بخش مربوطه، به منظور مطلع ساختن رهبری اداره؛ 

 ح مطابق قوانین، مقررات و اهداف اداره سپرده میشود.اجرای سایر وظایف که از طرف مقامات ذیصلا 

 :وظایف هماهنگی 

  ریاست حفظ ومراقبت در امورات مدیریتی دارائی های سرک. مربوطه و ریاستمنسجم سازی و ایجاد هماهنگی میان 

 ی و پالیسی های موثر.کار کیاستراتژ یهابرنامه آماده نمودن در عرصه  مادون رانیانجن و مربوطه استیمقام ر الازم ب یو مشوره ها یرهنمائ 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 شرایط استخدام )سطح تحصیلی و تجربه کاری(:

 خدمات ملکی با حد اقل شرایط و معیار های ذیل ترتیب گردیده است:قانون کارکنان  34و   8 ،7این لایحۀ وظایف با در نظر داشت مواد 

از موسسات تحصیلی ملی  انجنیری ساختمانهای ترانسپورتی، انجنیری سیول هایدر یکی از رشتهلیسانس  حداقل داشتن سند تحصیلی: رشته تحصیلی .1

 .شود داده میهای فوق الذکر ارجحیت در رشته تربالابه درجات و بین المللی داخل و یا خارج از کشور، 

 تجربه کاری:  .2

 داخل و یا خارج کشور.تبط به وظیفه از موسسات ملی و بین المللی سال تجریه کاری مردو  داشتن حد اقل .أ

  مهارت های لازم: .3



  )؛زبان انگلیسی و تسلط به یکی از زبان های رسمی کشور )پشتو یا دری 

 ؛تدوین پلان و پالیسی در عرصه پروژه سازی سرک هامربوط به  یداشتن تجربه کاف 

 چون  یوتریکمپ یبرنامه ها بلدیت باAutoCAD, Civil3D ،Internet , MS Office ؛یمطابق اهداف کار نگیپیتا یو مهارتها 

 با برنامه  دیکاند ییآشناGIS شود؛یپنداشته م تیارجح کی 

 ارتباطات(؛  ،یهماهنگ ،یسیپروژه، راپور نو تیری)مد یتیریو مد یمسلک یاساس یمهارت ها داشتن 

 یمل یو زبان ها یسیزبان انگل یعال یمهارت ها داشتن. 

 موارد تشویقی:

 (5( نمره امتیازی برای بست های سوم و چهارم و )نمره امتیازی برای بست های اول و دوم به اساس طرزالعمل استخدام اشخاص دارای معلولیت 3 )

 دارای معلولیت در صورتیکه معلولیت شخص مانع اجرای وظایف در اداره نگردد؛برای افراد 

 (5.نمره امتیازی برای قشر اناث به اساس طرزالعمل استخدام ) 


