
 های خدمات ملکیلایحه وظایف پست
 معلومات کلی پست

  اعلان پست: شماره

   بیاتاد کتابدار تالار زبان و عنوان وظیفه:

 5 بست:
 اطلاعات وفرهنگ  اداره:یا وزارت

 کتابخانه عامه بخش مربوطه:

 (مرکز  ) کابل موقعیت پست:

 1 تعداد پست:
 مرکز آمر کتابخانه ها ی گزارشده به:

 مأمور تالار زبان وادبیات گیر از:گزارش

 001-17-90-36 کود
  تاریخ بازنگری:

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

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

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

به  اتیمواد مربوط به زبان وادب دادن آثار و قرار اریدراخت و میتنظ ب،یترتهدف وظیفه: 

 تالار. موجود در یآثار ادب از کتب و ینگهدار و نیمراجع

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

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

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

 مسئولیت های وظیفوی:صلاحیت و 
 وظایف تخصصی:

از دستبرد  یریجلوگ کتب، مواد و آثار موجود تالار مربوطه بمنظور یریگ میتسل و یده یمی. تسل0

 آن. یو مفقود

 شیفرسا و یاز پراکندگ یریکتابخانه به منظور جلوگ . مراقبت از کتب، آثار و مواد موجود در2

 زود هنگام.

مطلوب اداره  جیبه نتا یابیغرض دست  نیمراجعیی و راهنما از مواد و آثار موجود ی. آگاه3

 مربوط.

 یابیکتابخانه( جهت دست  ی)اعضا نیدادن کتب و آثار مورد ضرورت به مراجع قرار اریاخت . در4

 اداره مربوط. یبه اهداف اساس

برند غرض تحقق اهداف  یکتابخانه( با خود م ی)اعضا نیتمام کتب که مراجع یریگ لی. تحو5

 مطلوبه.

سهولت  جادیکتاب مطابق نورم جهت ا یبه شلف ها نیکتب بدست آمده از مراجع میتنظ و بی. ترت6

 .نیمراجع یبرا

 یها یمند ازیلازم جهت رفع ن ریواتخاذ تداب نیمراجع یها یمند ازیداشت از ن ادی بی. ترت7

 .نیمراجع
 وظایف مدیریتی:

اداره، جهت  یماهوار، ربعوار و سالانه در مطابقت با پلان عموم یپلان کار بیو ترت هی. ته8

 شده اداره. نییبدست آوردن اهداف تع

کار  انیجر یها و آموزش ها ناریمیورکشاپ ها، س ریتدو وهیبه ش یمسلک ی. انتقال مهارت ها9

 به کارکنان تحت اثر.

 یکارکنان و بخش ها تیظرف یو ارتقا یآموزش یها ازین نییاجراات، تع یابیارز ت،یری. مد01

 تحت اثر.

بخش  یها و دست آورد ها تیگزارش ماهوار، ربعوار و سالانه و عندالضرورت از فعال هی. ارا00

 اداره. یمربوطه، به منظور مطلع ساختن رهبر

مقررات و اهداف اداره سپرده  ن،یمطابق قوان صلاحیکه از طرف مقامات ذ فیوظا ریسا ی. اجرا02

 .شودیم
 وظایف هماهنگی:

 تامین ارتباط و هماهنگی با سایر بخش های اداره جهت اجراآت بهتر.
-----------------------------------------------------------------------------------

---------------- 
 شرایط استخدام )سطح تحصیل و تجربه کاری(:

با حد اقل  یقانون کارکنان خدمات ملک 43و  7،8با در نظر داشت مواد  فیوظا ۀحیلا نیا .0

 .است دهیگرد بیترت لیذ یارهایو مع طیشرا

منابع  تیریمد یاز رشته ها یکیدر  سانسیحداقل ل یلیداشتن سند تحص :رشته تحصیلی .2

اقتصاد، حقوق، علوم  ،یحکومتدار ،یآموزش تیریاداره عامه، اداره تجارت، مد ،یبشر

 یسیپال ،یروان شناس ،یجامعه شناس ت،یری)فقه و قانون(، اداره و مداتیشرع ،یاسیس

پروژه، ارتباطات،  تیریمد ،یعموم تیریمد خ،یفلسفه، تار ات،یادب زم،یعامه، ژورنال

خارج از کشور، به درجات  ایداخل و  یالملل نیو ب یمل یلیاز موسسات تحص یمردم شناس

 شود. یداده م تیارجح یلیبالاتر تحص

 برای احراز این بست ضرورت به تجربه کاری نمیباشد. :تجارب کاری .3



 مهارت های لازم: .4
و تکلم( با  ری) تحر یی( و آشنایدر ای)پشتو  یرسم یاز زبان ها یکیأ. تسلط به  

 .یسیزبان انگل
 (.سیتابی)ورد، اکسل و طرح د فهیمرتبط به وظ یدربرنامه ها یکمپوتر ی. مهارت هاب 

 ( نمره امتیازی برای قشر اناث به اساس طرزالعمل استخدام.5) موارد تشویقی: .5

افراد دارای معلولیت واجد شرایط فوق میتوانند در صورتیکه معلولیت شان مانع انجام نوت: 

 کار نگردد، برای احراز این بست درخواست نمایند

 


