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 .وپروسیجرهای اداری تیم مربوطانسجام ، هماهنگی وسازماندهی کلیه امور   هدف وظیفه :

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

 صلاحیت ومسولیت های وظیفوی :

 وظایف تخصصی.

 سیستم فایلنگ در کمپیوتر غرض بوجود آوردن سهولت هاي کاري. ایجاد -1

 وظایف مدیریتی

 ربعوار و سالانه بخش مربوطه. طرح وترتیب پلان کاری   -2

 .اجرای همه امور اداری و لوژستیکی تیم تخنیکی در همه مرحله های کاری -3

ضرور ت و وسایل برقی مانند  فراهم آوری همه سهولت های ضروری اداری از قبیل ساحه کاری، فرنیچر مورد  -4

 کمپیوتر، پرینتر ماشین فوتوکاپی وغیره.

تهیه و ترتیب مکاتیب به ادارات ذیربط در زمان ضرورت و صدور آن از طریق ریاست دفتر و یا سکرتریت معینیت   -5

 پالیسی و پلان.

 فراهم آوری و تهیه کاپی فورم های مورد ضرورت برای ارزیابی عمومی وزارت.  -6

 گزارش ماهوار، ربعوار، سالانه وعندالضرورت ازفعالیت ها ودست آوردهاي بخش مربوطه به منظورمطلع ساختن مسول تیم.ارائه  -7

 اجرا سایر وظایف مرتبط به وظیفه که از طرف مقامات  مطابق به قوانین ، مقررات  وزارت ،سپرده میشود  -8

 وظایف هناهنگی.

اعضای تیم با ریاست ها و واحدهای مرکزی و ولایتی در همآهنگی با ریاست تنظیم مجالس مسئول تیم تخنیکی و سایر   -9

 .دفتر وزارت  ارشاد، حج و اوقاف

ادارات دیگر، ریاست های مرکزی و ولایتی وزارت ارشاد، تنظیم ملاقاتهای مسئول تیم تخنیکی و سایر اعضای آن با    -10

 حج و اوقاف.
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 شرایط استخدام )سطح تحصیل و تجربه کاری(:
با حد اقل شرایط و معیارهای ذیل ترتیب گردیده  (NTA)ورهنمود قانون کارکنان خدمات ملکی 34 مادهاین لایحۀ وظایف  با در نظر داشت 

 است:

 .علوم سیاسی و رشته های مرتبط به وظیفه(منابع بشری ، ) ( در یکی از رشته های:لسانس)داشتن سند تحصیلی حد اقل  -1

 میباشد ت اجرائیه یکی از شرایط ضروری سکرتریت و مدیری دربخش های پنج( سال سه تا حداقل ) تجربه کاری -2
 مهارت های لازم:

 دری( وتسلط به لسانهاس رسمی )پشتو  -1
 سیآفی کمپیوتربرنامه های  مهارت -2


