	لایحه وظایف بست ششم خدمات ملکی
معلومات کلی بست

	شماره اعلان بست:
	

	عنوان وظیفه:
	مامور ثبت و راجستر آثار

	بست:
	6

	وزارت یا اداره:
بخش مربوطه:
	اطلاعات و فرهنگ
ریاست هنرستان

	موقعیت بست:
	مرکز

	تعداد بست:
	( 1 ) 

	گزارش ده به:
	مدیر ثبت، راجستر و تهیه کتلاک

	گزارشگیر از:
کد بست:
	ندارد
36-90-18-036

	تاریخ بازنگری:
	19/04/1403


هدف وظیفه: ثبت، راجستر آثار و توزیع برگه های تبلیغاتی و کتلاک آثار نخبه هنرمندان فقید کشور.  
وظایف و مسئولیت ها:
وظایف اساسی:
1. تهیه و ترتیب پلان کاری ماهوار، ربعوار و سالانه در مطابقت با پلان عمومی بخش مربوطه، جهت بدست آوردن اهداف تعیین شده اداره.
2. ترتیب دفاتر ثبت و راجستر آثار غرض ثبت و راجستر آثار.
3. ثبت و راجستر آثار در دیتابیس آثار جهت داشتن معلومات در مورد آثار.
4. توزیع برگه های تبلیغاتی و کتلاک آثار به مراجعین و بازدید کننده گان جهت معرفی آثار و هنرمندان.
5. جمع آوری معلومات پیرامون آثار و بیوگرافی هنرمندان فقید و معاصر کشور غرض بدسترس قرار دادن آن به مشتریان.
6. ترتیب و تنظیم اسناد در جاهای مناسب غرض حفظ و نگهداری و طی مراحل اسناد اداره.
7. اخذ هدایت غرض اجراآت و استفاده از مشوره مراقبت کننده.
8. ارائه گزارش ماهوار، ربعوار، سالانه و عندالضرورت از فعالیت ها و دست آوردهای بخش مربوطه، به آمرین ذیصلاح.
9. اجرای سایر وظایف مرتبط به وظیفه که از طرف آمر مربوطه مطابق به قوانین، مقرره ها و اهداف اداره سپرده می شود.
10. تامین ارتباط با تمام بخش های ریاست و سایر بخش ها به منظور حصول اهداف متوقعه.
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
شرایط استخدام :
1. تابعیت افغانستان را داشته باشد. 
2. سن وی از (18) سال کمتر و از (64) سال بیشتر نباشد.
3. سویه تحصیلی: داشتن سند تحصیلی حد اقل فوق بکلوریا یا معادل آن از مدرسه های دینی داخل یا خارج کشور که به تائید وزارت معارف رسیده باشد، به دارنده گان سند تحصیلی بالاتر در رشته هنرهای زیبا ارجحیت داده میشود.
4. تجربه کاری : نیاز ندارد.
5. مهارت های لازم :
· تسلط به یکی از زبان‌های رسمی ملی (پشتو یا دری) و بلدیت با زبان انگلیسی
· مهارت ‌های کمپیوتری در برنامه ‌های مرتبط به وظیفه مربوطه


