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 معین اداری ومالی بست

 ()مافوق

(4سکرتربست)  

 دریور

 (7بست )

 ریاست اوقاف

(2بست )   
 ریاست اطلاعات 

(2وارتباط عامه بست )  

 

ریاست منابع بشری  

(2بست )  
 

ریاست اداری ومالی  

(2بست )  
 

آمریت تکنالوژی  

(3بست )  
 

  آمریت تدارکات 

(3بست )  
 

 امربر

 (7بست )

خانه سامان 

 (7)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 رهبری ، :هدف اداره

 تکنالوژی میباشد.

 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 نظارت وکنترول از اجرای تخصیصات و بودجه منظور شده و تقسیمات آن به مرکز و ولایات  .2

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

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

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

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

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

 متبرکه وقف گردیده اند .

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

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

 های مسلکی ( مطابق به احکام قانون و طرزالعمل های مربوطه .

ستقل اصلاحات اداری و خدمات ملکی ، وزارت مالیه ، وزارت کار و امور اجتماعی و سایر ادارات پیرامون پالیسی تامین ارتباط با کمیسیون م .10

 های منابع بشری و رهنمود های مربوط .

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

 رعایت اصل شایستگی و شفافیت .

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

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

 مصاحبه رقابتی .



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

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  .15

 آگاهی عامه .

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

 


