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  فواید عامه   وزارت یا اداره:

 استملاکریاست  بخش مربوطه:
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 به رئیس بخش مربوطه گزارشده به:

 مطابق ساختار تشکیلاتیاز کارکنان تحت اثر  گیر از:گزارش

                   کد:
  تاریخ بازنگری:

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

  هدف وظیفه:

جهت تحقق اهداف اداره در خصوص تصفیه زمین در مطابقت به  ،در مطابقت با پلان کاری ریاست استملاک پروسه تصفیهاز ارزیابی تخنیکی مدیریت، نظارت و 

 ها قانون و طرزالعمل

 

 صلاحیت و مسئولیت های وظیفوی:

 : وظایف تخصصی

  ؛مریت تصفیه جهت تحقق اهداف اداره درخصوص تصفیه زمین در مطابقت به قانون و طرزالعملآعملیاتی  پلانترتیب طرح و 

 ؛و ایجاد محیط کاری خوب مریت تصفیهآدرنظرداشت پلان کاری  با ،های کاری تصفیهاز کارکرد تیم  نظارت و ارزیابی 

  و تنظیم آن به فایل های مشخص جهت دسترسی و سهولت در دریافت  نگهداشتفهرست نمودن اسناد و اوراق دوسیه های تصفیوی به منظور حفظ و

 ؛اسناد متضررین

 ؛ات در ارتباط به تصفیه جایداد هافرامین و مصوب ،احکام ،ت لازم در قبال مکاتیبآاجرا 

  ؛در ساحات کاری تیم تصفیهتامین ارتباطات با ادارات ذیربط درخصوص اعزام بمنظورفراهم آوری سهولت های لازم 

  ؛طهومطابقت به قانون و طرزالعمل مربولایات در در سطح  ،وری نتایج تصفیوی و توحید آنآرهنمایی تخنیکی لازم درمورد جمع 

 ؛طرزالعمل و مقرره تصفیه _ در روشنایی قوانین  متضررین ،بررسی از پیشنهادات تصفیوی 

  ؛مریت تصفیه به ولایات آترتیب و تنظیم پلان های سفر کارمندان 

   ؛جهت رفع مشکلات و معضلات تخنیکی از کار ساحوی هیات تصفیه در خصوص صحت اسناد و ارایه پیشنهادات نظارتکنترول و 

 دهی گزارشوری تسهیلات در امور آهای املاکی جهت فراهم  ئیهی جدید در عرصه ثبت ارقام و احصاکنالوژاستفاده از ت. 

 :وظایف مدیریتی

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

  مینار ها و آموزش های جریان کار به کارکنان تحت اثر؛سلکی به شیوه تدویر ورکشاپ ها، سمهارت های مانتقال 

 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؛ 

 شود.اجرای سایر وظایف که از طرف مقامات ذیصلاح مطابق قوانین، مقررات و اهداف اداره سپرده می 

 :وظایف هماهنگی  

  با ادارات مرتبط؛ پیشرفت کاری در راستای تصفیه املاکبمنظور ایجاد هماهنگی 

 ین تیم های کاری تصفیه ملکیت ها.ایجاد هماهنگی ب 
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 کاری(:شرایط استخدام )سطح تحصیلی و تجربه 

 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 و بین المللی داخل و یا خارج از  حقوق، اقتصاد)هایدر یکی از رشتهلیسانس  حداقل داشتن سند تحصیلی: رشته تحصیلی .1

 .شود داده میهای فوق الذکر ارجحیت در رشته بالاتربه درجات 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

  های لازم:مهارت .3

 ؛زبان انگلیسیآشنایی)تحریر و تکلم( با های رسمی کشور )پشتو یا دری( و تسلط به یکی از زبان .أ

 های مرتبط به وظیفه.های کمپوتری در برنامهمهارت .ب

 موارد تشویقی:

استخدام اشخاص دارای معلولیت های اول و دوم به اساس طرزالعمل ( نمره امتیازی برای بست3های سوم و چهارم و )( نمره امتیازی برای بست5) .أ

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

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

 


