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 خارجی مربوطه با مراجع، مقامات و ملاقات کننده های داخلی وترتیب و تنظیم  ملاقات ها، جلسات معینیت    هدف وظيفه:

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

 مسؤلیت های وظیفوی:صلاحیت و

 پلان کاری ماهوار، ربعواروسالانه درمطابقت با پلان عمومی جهت بدست آوردن اهداف استراتیژیک وزارت /اداره ترتیب –1

 أ وهدایت.برای امض یب پیشنهادات وسایر اسناد غرض ارائه به مقام معینیتآماده ساختن مکات -2

 ارائه به مقام معینیت. ی مراسلات به منظور تنظیم وحصول اطمینان ازصحت آن جهتپاکت ها کنترول -3

 ولایات  به منظورحل مشکل پیروان طریقه های مختلف خانقاها ورسیدگی به انها. و تامین ارتباط کاری با مسولین خانقا های مرکز کنترول از -4

 .  معینیت  با مراجعین طبق هدایت مقام محترمترتیب تقسیم اوقات پذیرش مقام  - 5

 .  معینیت با مراجعین وسایر ادارات داخلی وخارجیتیلفونی مقام  تأمین ارتباطات - 6

 . سایر مقامات ذیصلاح دولتیبا  معینیت ترتیب و تنظیم ملاقات های مقام  - 7

 .معینیت عرفان اسلامی مراجعین؛ دیپلوماتها و مهمانان به دفتر پذیرائی - 8

 سات وپذیرش آنها توسط مقام معینیت.ارائه معلومات به مراجعین دررابطه به وقت ومکان جل - 9

 تخاذ تصمیم درامر تحقق اهداف وپروگرام های اداره مربوطه.ا تطبیق اهداف – 10

 ارائه گزارش ماهوار، ربعوار، سالانه وعندالضرورت ازفعالیت ها ودست آوردهای بخش مربوطه به منظورمطلع ساختن رهبری اداره  –11

 وظیفه که از طرف مقامات مطابق قوانین، مقررات، اهداف وزارت و خط مشی اداره سپرده می شود.اجرای سایر وظایف مرتبط به  -12
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 تحصیلات و تجارب:

 قانون کارکنان خدمات ملکی ذکر گردیده است. 34وماده ( 7)حداقل شرایط لازم برای احراز این بست احکام مندرج ماده  -1

اقتصاد ، مالی واداری ،  (، اداره عامه ، پالیسی عامه، مدیریت )منجمنت اداره وتجارت ) حد اقل درجه تحصیل لیسانس دریکی ازرشته های  -2

 ، مدیریت ورهبری ، مدیریت دولتی ، مدیریت منابع بشری ( ، حقوق وعلوم سیاسیارتباطات ، انکشاف پالیسی

 دربخش مربوطه .سال (  یک )داشتن تجربه  کاری حد اقل دارای  -3

 عربیتسلط به یکی از زبان های رسمی کشور )پشتو ویا دری( و آشنائی )تحریر و تکلم( با زبان -3

 مهارت های کمپیوتری در برنامه های مرتبط به وظیفه. -4
 


