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عنوان وظیفه    :   معتمد کتابخانه
وزارت / اداره  : : وزارت ارشاد ، حج و اوقا ف .
موقعیت          : کابل 

بخش             : مدیریت کتابخانه/ ریاست اطلاعات وارتباط عامه  .
بست             : ( 7 ) یک بست
گزارشدهی به  : مدیر کتابخانه
گزارشگیری از  : ندارد.

کود               :   042-06-90- 24
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هدف وظیفوی   :   تسلیمی و توزیع کتب به کارکنان وزارت به هدایت آمرمربوط .
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مسًولیت های وظیفوی :
1. تسلیمی کتب خریداری  ومساعدت شده توسط هیأت خریداری غرض جابجا نمودن در جا های مصؤن .
2. حفظ و نگهداری سالم و مصئون کتب که در جمع وی قید میباشد.
3. توزیع کتب حین مراجعه کارکنان وزارت به رویت کارت .
4. حصول اطمینان از موجودیت کتب  درکتابخانه .
5. اشتراک در جریان موجودی کتابخانه با هیأت موظف به منظور فراهم آوری سهولت.
6. ترتیب وتنظیم کارتوتیک کتابخانه به منظورجلوگیری ازپراگنده گی .
7. حفظ ونگهداشت کتب درکتابخانه به شکل مصئون غرض جلوگیری ازضایع شدن.
8. سهمگیری درپاکی وصفایی کتابخانه به منظوررعایت حفظ الصحه .
9. اجرای سایروظایفی که ازطرف آمرمربوطه در مطابقت به قانون ،مقررات اهداف وزارت و خط مشی اداره سپرده میشود.
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تحصیلات ،تجارب ومهارت های لازم :
مقتضیات حد اقل برای این بست در ماده (7) و ( 8) وضمیمه (2) قانون کارکنان خدمات ملکی ذکر گردیده است .
· حد اقل درجه تحصيل :  بلدیت به نوشتن وخوان.
· اخذتضمین  طبق قانون
· دیگر مهارت ها :توانائی انجام وظایف مطابق حرفه یا مسلک 
ترتیب کننده ……………………………………..………......……………..............…………………….
تائید کننده................................................تاریخ...................................................... 
