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 مدیر ارتباط با مؤسسات ، مدیرتنظیم پاسپورت و ویزه و مدیر تنظیم بورسها 
018-01-90-24  

 1398/ 3/  1 تاریخ بازنگری:
............................................................................................................................................................. 

وکنترول ازتهیهه پاسهپورت و ویهزه ههای پرسهونل  خارجهنظارت ومدیریت از امور روابط با موسسات خارجی کمک کننده ) دونرها ( از طریق وزارت هدف وظیفه    : 
 وزارت ارشاد ، حج واوقاف

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

 صلاحیت ومسولیت های وظیفوی :

 ترتیب پلان کاری ماهوار ، ربعوار وسالانه درمطابقت به پلان عمومی بمنظور رسیدن به اهداف تعیین شده اداره . -1

درامور بهبن   تأمین روابط خارجی ودیپلوماتیک  از طریق وزارت امور خارجه با کشور ها ی ذیعلاقه به منظور تحقق اهداف کاری وزارت ارشاد ، حج واوقاف -2
 المللی  .

وزشهی راحل و ترتیب اسناد مربوط به سفرهای  مقامات  وکارکنان وزارت  به منظور اشتراک در کنفرانسهای طویل المدت وقصهیر المهدت و بورسههای  مطی م -3
 درکشور های ذیعلاقه. 

 کنترول ازاجراات  کارکنان مربوطه در قسمت مراسلات داخلی و خارجی به منظور پیشبرد امور به وقت وزمان  ن -4

 وبررسی ازچگونگی اجراات امورمربوطه به تنظیم پاسپورت و ویزه  و تنظیم بورسها جهت حصول اطمینان نظارت  -5

 رهنمائی کارمندان درامور کاری به منظور بهبود فعالیت ها ی   نها درتحقق بهتر اهداف کاری وزارت. -6

 .مدیریت کارکنان تحت اثر جهت حصول اطمینان از استخدام ، رشد و  موزش  نها -7

 دیریت و نظارت از تطبیق پلانهای کاری بخش مربوطهم -8

 اتخاذ تصمیم در امر تحقق اهداف و پروگرام های اداره مربوط. -9

 ارایه مشوره های مسلکی به اداره مربوط . -10

 ارایه گزارش ماهوار ، ربعوار وسالانه وعندالضرورت ازفعالیت ها ودست  وردهای مربوطه بمنظور مطلع ساختن رهبری وزارت . -11

 مقررات  وزارت ،سپرده میشود.  و قوانین وظیفه که از طرف مقامات  مطابق  به مرتبط وظایف سایر اجرا -12

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

 شرایط استخدام )سطح تحصیل و تجربه کاری(:

 قانون کارکنان خدمات ملکی با حد اقل شرایط و معیارهای ذیل ترتیب گردیده است: 34و  7این لایحۀ وظایف  با در نظر داشت مواد 

و به )علوم اجتماعی ، ژورنالیزم ، ادبیات ، تعلیم وتربیه ، اداره عامه وروابط عامه (:لیسانس در یکی از رشته های حد اقلداشتن سند تحصیلی  -1

 بلند تر تحصیلی در رشته های فوق ترجیح داده میشود. ه درج

 مرتبط حد اقل یک  سال . تجربه کاری -2

 ی)تحریر و تکلم( با زبان انگلیسی دری(و آشنای یااز زبان های رسمی) پشتو به یکیتسلط -3

 مهارت  های کمپیوتری در برنامه های مرتبط به وظیفه-4



 

 


