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 نگهداری و توزیع اجناس.  جهتفراهم آوری تسهیلات  تنظیم اموال تحویلخانه و .هدف وظیفه:
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 صلاحیت و مسئولیت های وظیفوی:

 وظایف تخصصی
 تطبیق اوراق موجودی با کارت ثبت ذخیره جهت شفافیت امور.کنترول از  .1

نورم های تحویلخانه غرض استفاده مؤثر و به مطابق اداره  مورد نیاز تمام تجهیزات و وسایلذخیره  تنظیم ،جمع وقید، نگهداشت و .2

 موقع از آن. 

به منظور جلوگیری از سکتگی  فورمه جات مربوطهاجرای به موقع  از طی مراحلو فورمه جات ف، س و  ( رسیدات  7ترتیب فورم ) م  .3

 .در امور کاری کارکنان

 راه اندازی موجودی فزیکی از تمام دارایی های اداره و درج آن در دیتابیس. .4

 فیه تحویلخانه ها .تهیه و ترتیب لست اموال مازاد و طی مراحل آن جهت تص .5

 جهت حصول اطمینان. از تحویلخانه اجناستجدید لست در دیتابیس ) دخول و خروج ( و  ترتیب گزارش از موجودی تحویلخانه ها .6

 وظایف مدیریتی
 .ماهوار،ربعوار وسالانه در مطابقت با پلان عمومی به منظور تحقق اهداف پیشبینی شدهترتیب پلان کاری  .7

  سودمند در رابطه به بهبود امور تحویلخانه جهت بر آورده شدن اهداف متوقعه.ارائه مشوره های  .8

وکود اخلاقی رعایت و حصول اطمینان از تطبیق قانون اجراآت اداری، قانون منع آزار و اذیت زنان و اطفال، مقرره طرز سلوک  .9

 در ساحه کاری مربوطه.اداره 

 ارتقا ظرفیت خودی جهت انجام بهتر وظایف  .10

 گزارش ماهوار،ربعوار و سالانه از بخش مربوطه جهت تحقق اهداف. ارایه .11

 .اجرای سایر وظایف که از طرف مقامات مطابق قوانین ، مقررات و اهداف اداره به وی  سپرده میشود .12

 وظایف هماهنگی

 همکاران ومراجع ذیربط جهت انسجام بهتر امور مربوطه با مسلکیو  ارتباط و هماهنگی موثر .13

  

 شرایط استخدام ،سطح تحصیل وتجربه کاری :  
 قانون کارکنان خدمات ملکی با حداقل شرایط ومعیار های ذیل ترتیب گردیده  است   34و  8، 7لایحه وظایف با درنظر داشت مواد  این     

 رشته تحصیلی:
 مدیریت عمومی، ،، پالیسی عامهاداره عامه حقوق وعلوم سیاسی، اقتصاد، تفتیش، داشتن سند تحصیل حداقل لیسانس دریکی ازرشته های -1

 وبه درجه تحصیل بالاتر در رشته های متذکره ارجحیت داده میشود وحسابی، مالی وبانک داری  اداره و تجارت، مدیریت مالی

 : تجربه کاری

 مرتبط به وظیفه  یکداشتن تجربه کاری حد اقل  -2

 مهارت های لازم: 

 )تحریر و تکلم ( به لسان انگلیسی وآشنایلسان های رسمی )پشتو ودری (  یکی از تسلط به -3

 تسلط به پروگرام های کمپیوتری در برنامه های مرتبط به وظیفه. -4



 موارد تشویقی:
 .ورهنمودهای نافذه تطبیق میگرددطرزالعمل استخدام  اناث واشخاص دارای معلولیت مطابق طبقهتشویقی برای  موارد -5


