
 

 1398ساختار تشکیلاتی ریاست دفتر سال                                                      
  

 (2ریاست دفتر بست )

 ها  مدیریت عمومی کوچی
(4بست )  (7بست ) دریورمقام وزارت  

 (8بست )2مقام وزارت امربر
 (7ست )ـبدفتر یس ـور رئـدری

 (7)خانه سامان مقام وزارت بست
 (7سامان رئیس دفتر بست )خانه 

 (7بست)کمپیوتر کار ریاست دفتر 
 (7بست)ریت اسناد ـآمکارکمپیوتر

 (7) ستــب 2 قامـعقیبی مـورتـدری

 

تباط آمریت اسناد وار

(3بست )  

  امربر
(8بست )  

 
 مدیریت ارتباط ولایات

(5بست )  

مدیریت عمومی ارتباط  

 (4بست )خارجه 
 

سکرترمقام وزارت  
(3بست )  

(8مربر بست)ا   

   امربر

(8بست )  
 

 مدیریت تنظیم بورسها 
 (5بست )

 مدیریت تنظیم  
   پاسپورت وویزه 

 (5بست )
 

مدیریت ارتباط با   
(5موسسات بست )  

 مدیریت اجرائیه

(5بست )  
 ترجمان انگلیسی

(4بست )  

ولایات  ارتباط  مامور

(6بست )  

  امربر
(8بست )  

 

آرشیف یتمدیر  

(5بست )  

مامور مخزن 

(6بست )  

 

مامور آرشیف 
(6جاری بست )  

 

3پسته رسان  

  (7بست )

 

مدیریت پذیرش  
(5وعرایض بست )  

مدیریت عمومی اسناد   
مصوبات بست وپیگیری 

(4)  

مامور پذیرش    
(6بست )2  

مامورتشریفات  
(6) بست  

مدیریت اسناد  
(5محرم بست )  

مدیریت اسناد   
(5عادی بست )  



 استقامت کاری معینیت اداری و مالی وزارت ارشاد ، حج و اوقاف
 

 کنترول و مراقبت از ریاست  های اوقاف ، اطلاعات و ارتباط عامه ، اداری و مالی ، منابع بشری ، آمریت جندر و آمریت تکنالوژی میباشد.رهبری ، :هدف اداره

 مسئولیت های وظیفوی :

 مدیریت ، کنترول و نظارت از امور مالی و اداری جهت عرضه بهتر خدمات با منابع مالی در مرکز و ولایات . .1

 استفاده در طول یک سال مالی.جهت ارت وکنترول از اجرای تخصیصات و بودجه منظور شده و تقسیمات آن به مرکز و ولایات نظ .2

 نظارت و کنترول از جمع آوری عواید تمام منابع عایداتی وزارت در مرکز و ولایات کشور و انتقال آن به حساب دولت . .3

 : فعالیت های محاسبوی ، بودجوی و حواله جات .نظارت از خدمات ترانسپورتی و مالی از قبیل .4

 حصول اطمینان از صحت و با کیفیت بودن اسناد مالی و اداری که توسط شعبات مربوطه ترتیب و طی مراحل میگردد . .5

 نظارت از عقد ، اجرا و تطبیق قرارداد ها در مطابقت با قوانین مالی و حسابی . .6

 جایداد های وقفی و غیر وقفی که از طرف افراد و اشخاص، در خصوص مساجد، مدارس و اماکن متبرکه وقف گردیده اند .کنترول و نظارت از ثبت و حفظ املاک و  .7

 کنترول از جمع آوری عواید جایداد های وقفی و غیر وقفی جهت بلند بردن عواید جایدادها بصورت منظم و شفاف . .8

تشویق و ترغیب و حفظ کادر های مسلکی (  پلانگذاری ، آموزش و ارتقای ظرفیت ،منابع بشری )مدیریت از تطبیق پالیسی های مناسب در راستای مدیریت  .9

 مطابق به احکام قانون و طرزالعمل های مربوطه .

ی های منابع بشری و تامین ارتباط با کمیسیون مستقل اصلاحات اداری و خدمات ملکی ، وزارت مالیه ، وزارت کار و امور اجتماعی و سایر ادارات پیرامون پالیس .10

 رهنمود های مربوط .

یت اصل نظارت از تطبیق درست و بموقع پروسه استخدام مطابق به قانون کارکنان خدمات ملکی و سایر مقرره ها و طرزالعمل های موجود به منظور رعا   .11

 شایستگی و شفافیت .

 استعفا با در نظر داشت پالیسی های موجود . تقاعد ، انفکاک و ارتقا،هدایت در اجرای امور وابسته به مسائل تقرر ، .12

 به رقابتی .نظارت و کنترول از اجراآت دقیق در مورد اعلان بست ها ، شارت لست و انتخاب بهترین ها جهت استخدام در بست های اعلان شده بعد از مصاح .13

 ان در پیشبرد امور .نظارت و مدیریت از تطبیق برنامه ها ، تامین حقوق بخش جندر و آگاهی دهی از سهم زن .14

 هی عامه .رهبری از اطلاعات و ارتباط عامه و انعکاس تمام فعالیت ها ، پیشرفت ها و دست آورد ها از طریق رسانه های چاپی ، سمعی و بصری جهت آگا .15

 کنترول و فراهم آوری تسهیلات جهت ارایه امور خدمات تکنالوژی به وزارت به منظور عرضه خدمات بهتر . .16

 

 



 استقامت کاری معینیت مسلکی وزارت ارشاد ، حج و اوقاف

، رهبری ، کنترول ومراقبت از ریاست های ارشاد و انسجام امور مساجد ، حج و زیارت ، تدریب ائمه ، تدقیق ومطالعات، مجمع علمی ، احتساب  هدف اداره:

 حسینیه ها ، مرکز اعتدال و ریاست امور قراء .

 ، خانقا ها و امور ارشادی مطابق به پالیسی های وزارت ارشاد ، حج و اوقاف در امور دینی و مذهبی .نظارت  وکنترول از مساجد .1

 اف .منظوری امامان وخطباء ، واعظین و سایر کارکنان مساجد و حسینیه ها در مطابقت به مقررات و لوایح نافذه مربوط وزارت ارشاد ، حج و اوق .2

 ماکن متبرکه در سراسر کشور .مراقبت از اعمار و تقویه مساجد و ا .3

عکاس فعالیت سازمان دهی مجالس ، کنفرانس های دینی و میز های گرد در موارد مختلف و ایام دینی و مذهبی جهت آگاهی دهی عامه در موارد ذکر شده و ان .4

 های وزارت ارشاد ، حج و اوقاف در رسانه های همه گانی .

سیاست های جاری دولت و  منافع ملی و بریدین در مساجد به شکل منظم از طرف علما و خطبا یی که در ضدیت، نظارت از تنظیم خطابه های نماز جمعه ، ع .5

 علیای کشور نباشد و در یک جهت مشخص به نفع افراد و احزاب و گروه ها صورت نگیرد .

 ، خانقاه ها ، درمسال های اهل هنود و سکه . ایجاد هماهنگی میان کلیه مساجد در مرکز و ولایات ، کنترول و وارسی همه وقته از مساجد .6

ابقت به مقرره نظارت و کنترول از تنظیم امور مربوط به حج  فرضی، عمره و زیارت، کربلا و سایر زیارت ها برای تمام هموطنان مسلمان طبق پلان و در مط .7

 عملیاتی حج .

ای پنج بنای دین مقدس اسلام از جمله )حج( در رسانه های همه گانی به منظور آشنایی به اشتراک در مجالس و کنفرانس های دینی ، میز های گرد، در مورد اجر .8

 امور مناسک حج .

 ( .عودی ، ایران ، سوریه و هندوستانسفارت های عربستان سر حج و سایر زیارت ها شامل اند )تامین ارتباطات دوامدار و موثر با تمام بخش های خارجی که در امو .9

ی با بخش های مربوط ادای حج فرضی در کشور ) وزارت داخله ، خارجه ، صحت عامه ، مالیه ، ترانسپورت و هوانوردی ملکی ، بانک ها و بخش هاتامین ارتباط  .10

 شرکت های خصوصی سیاحتی .

 کنترول و نظارت از مسایل مربوط به تالیف و ترجمه کتب و آثار قابل چاپ . .11

 ینی آزاد و غیر دولتی در جهت عرضه خدمات لازم .حمایه و تشویق برنامه ها و نهاد های د .12

 مبارزه و تبلیغ برضد مواد مخدر ، فساد اداری ، اجتماعی ، رسوم خرافاتی ، عنعنات ناپسندیده که خلاف شرع باشد . .13

 رسانیدن حقایق به مردم ، تهیه موعظه ها و دعوت علمای دینی در این امر مقدس دینی و ملی . .14

 

 



 

 لایحه وظایف
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 عنوان وظیفه : رئیس دفتر

 رت / اداره : وزارت ارشاد ، حج و اوقافوزا

 موقعیت : کابل

 بخش : ریاست دفتر مقام وزارت

 ۲بست : 

 گزارش به : مقام وزارت

 سکرتر معین اداری و مالی و سکرتر معین مسلکی .گزارش از : مدیر اجرائیه ، آمر اسناد و ارتباط ، مدیر ارتباط ولایات ، مدیر عمومی ارتباط خارجه ،

 ۲4.90.01.001کود : 

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

 دیریت و سازماندهی امور دفتر مقام وزارت در مطابقت به احکام ، قوانین و مقررات .اهداف وظیفه : م

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

 مسئولیت های وظیفوی : 

 طرح و ترتیب پلان کاری ریاست دفتر و ارایه آن غرض منظوری به مقام وزارت . .1

 سازماندهی و رهنمایی امور مربوط به ریاست دفتر مقام وزارت به منظور نیل به اهداف وزارت . .2

 کام و هدایات وزیر ، مصوبات و فرامین ریاست جمهوری ، صدور و هدایات مقام وزارت جهت حصول اطمینان از تحقق آن .نظارت و کنترول از تطبیق اح .3

 ض نشر به رسانه ها .ترتیب و تنظیم اسناد به منظور پیشبرد مصاحبه ها ، ملاقات ها ، کنفرانس های مطبوعاتی و ارسال آن به ریاست اطلاعات و ارتباط عامه غر  .4

در امور کاری ن روابط فی مابین مقام وزارت با ادارات مرکزی و ولایتی وزارت و سایر ادارات دولتی و موسسات بین المللی جهت حل و فصل مسایل مطروحه تامی .5

 و تطبیق اهداف وزارت ارشاد ، حج و اوقاف .

 ارائه مشوره در غنامندی اهداف و پروگرام های اداره مربوط . .6

 ف و پروگرام های اداره مربوط .مراقبت از تطبیق اهدا .7

 مدیریت و رهبری ادارات و کارمندان تحت اثر . .8

 تشخیص و پیشنهاد نیاز های بودجوی به اساس پلان کار سالانه اداره مربوط . .9



 کنترول از تنظیم کنفرانس های مطبوعاتی ، تدویر جلسات هیات رهبری وزارت و ابلاغ فیصله های ان به ادارات ذیربط . .10

 از امور بورسهای سکالرشیپ ، فیلوشیپ ها وطی مراحل پاسپورت و ویزه آنها جهت مسافرت .وارسی  .11

 تنظیم و وارسی از اجراآت و فعالیت های اجرائیوی مشاورین داخلی و خارجی وزارت . .12

 اجرای سایر وظایف که از طرف مقامات ذیصلاح مطابق قانون ، مقررات ، اهداف و خط مشی وزارت سپرده میشود . .13

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

 لازم : تحصیلات ، تجارب و مهارت های
 ( قانون کارکنان خدمات ملکی ذکر گردیده است .۲( و ضمیمه )۸( و )۷متقضیات حداقل برای این بست در ماده )

 حداقل درجه تحصیل : لیسانس  .1

 تجارب لازمه : سه سال تجربه کاری مرتبط به وظیفه . .2

 مهارت دیگر : کورس های کوتاه مدت ، آموزش های داخل خدمت وغیره . .3

  داشتن مهارت های اداری و مدیریتی 

  توانایی رهبری و پلان گذاری 

 ) اداره مربوط را دارا باشد .قابلیت ارایه مشوره در طرح خط مش ) پالیسی 

  ) تسلط کامل به یکی از لسانهای رسمی کشور ) دری یا پشتو 

 تسلط به لسان انگلیسی 

  آشنایی به پروگرام هایWORD, EXCEL , POWER POINT , OUT LOOK  . کمپیوتر 
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 جمهوری اسلامی افغانستان

 وزارت ارشاد ، حج و اوقاف
 1398ی سالانه ریاست دفتر، بابت سالپلان کار
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 نام وزارت / اداره : وزارت ارشاد ، حج و اوقاف
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 شاخص های عمده .1
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تنظیم شورای رهبری وزارت و تکثیر فیصله آن  – 1
 به ریاست های مربوطه.

، تنظیم و ارسال پیشنهادات که ایجاب ترتیب – 2
منظوری مقام عالی ریاست جهموری اسلامی 

افغانستان را مینماید ، به ریاست عمومی اداره امور و 
 دارالانشای شورای وزیران.

رت ، مقام وزاتنظیم و ترتیب ملاقات مراجعین با  – 3
عرایض مراجعین و معین صاحبان و اخذ احکام در

 توزیع آن بعداز ثبت به عارض.
ر احکام ، فرامین و مصوبات شورای محترم یتکث – 4

وزیران بعد از اخذ هدایت مقام وزارت به ریاست های 
 مربوط.

ارائه گزارش از بخش کاری اجراآت وزارت  – 5
می اداره امور و ارشاد ، حج و اوقاف به ریاست عمو

 دارالانشای شورای وزیران.
تسلیم گیری مکاتیب که از دیگر ادارت مواصلت  – 6

میورزد و ارسال آن بعد از اخذ هدایت مقام محترم 
 وزارت به ریاست های مربوطه.

حفظ و نگهداری اسناد ماضیه ریاست های  – 7
مربوط که ایجاب نگهداری را داشته باشد در مخزن 

 آرشیف.
 مین ارتباط تلیفونی و رسمی با مسوولین ریاستتأ – 8

، حج و اوقاف ولایات کشور.های ارشاد  
ارسال و مرسول مکاتیب رسمی در تمام عرصه  – 9

، حج ه وظیفه به عموم ریاست های ارشادهای مرتبط ب
ولایات.و اوقاف   
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