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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 معلومات کلی پست      
           
 های وظیفوی:صلاحیت و مسئولیت         

 .نشخصوصی دا سسه تحصیلات عالیؤگی قانونی از منمایند .۱
 .های آنسسه و نظارت از تطبیق فیصلهؤ. ریاست از جلسات شورای علمی م۲
 .های مربوطها و سایر نهاد، دانشکدههای مؤسسهمعاونیت. نظارت از تطبیق امور مربوط به۳
 .سسهؤسایر خدمات اجتماعی و رفاعی در م یه. نظارت و مواظبت از ارای۴
 .سسهؤهای مملکیت، دارایی و ة امور مالی، حسابی. ادار۵
 .هسسؤنمودن محیط و فضای مناسب کار در ممساعد انضباط و مین نظم وأ. ت۶
 سسه.ؤ، تربیتی و تحقیقی در موری سهولت برای بهبود وضع تحصیلیآتدابیر لازم  و فراهم . توسعة۷
 سسه.ؤهای اکادمیک در م. مواظبت و رعایت اصول آزادی۸
، تشاراتت علمی، انتحقیقا طریق اجرایسسه از ؤهای مبردن عواید وداراییلازم جهت بلند یهاو برنامه هاپلان . اتخاذ تدابیر و توسعة۹

 های تولیدی.های آموزشی و تأسیس نهادبرگزاری کورس
 سطح ملی و جهانی.های همتا بهیجاد و تحکیم روابط علمی با نهاد. ا۱۰
 سات داخلی و خارج طبق قانون.سؤهای ملی و تخنیکی اشخاص و مجذب مساعدت . جلب و۱۱
 میت علمی و تحقیقی طبق احکام قانون.. امضای قراردادهای توأ۱۲
 مجلس شورای علمی موسسه.ها جهت بررسی بههای شورای علمی دانشکدهمصوبه ها ویید یا ارجاع فیصلهأ. ت۱۳
 سسه.وبان مو، انفکاک وتقاعد منسفیع علمیعلمی، تر ی، ارتقای سویهعلمی ی، تثبیت رتبه. اجراآت لازم پیرامون تقرر۱۴
 های علمی قراردادی.ت لازم در رابطه به استخدام کادر. اجراآ۱۵
 مدت.های تحصیلی کوتاهسیهروری در رابطه به استفاده از بور. اجراآت ض۱۶
 های کاری به خارج از کشور در صورت ضرورت و ایجابات ضروری.سسه در مسافرتؤ. نمایندگی از م۱۷
 سسه.ؤحفظ مراقبت م تدابیر لازم برای بهبود وضع خدمات و یتوسعه. ۱۸
 سسه.ؤتقدیر و تحسین از منسوبان مستحق م ی. اجراآت لازم در باره۱۹
 سسه.ؤدیبی در مأو تطبیق معیارها انضباطی و تی توسعه . اجراآت لازم در باره۲۰
 مدت.وتاهک دت وم، میانهای انکشافی درازمدتها و برنامه. طرح پلان۲۱
 ، شورای علمی موسسه و مقام وزارت تحصیلات عالی.سسه به مجلس عمومیؤهای مگزارش از فعالیتی . ارایه۲۲

 رئیس موسسه  :هعنوان وظیف

 مؤسسه تحصیلات عالی خصوصی دانش اداره:

 (شریف هوفیان ةجاد  –ولایت پروان )شهر چاریکار  موقعیت:

 ریاست مؤسسه بخش مربوطه:

 (1) بست:

 وزارت تحصیلات عالی ده به:گزارش

 )مطابق ساختار تشکیلاتی (اثر زیر کارمندان گیری از:گزارش

  د:ک

 

رفیتت هتای ظبردن  بلند منظور تحصیلات عالی خصوصی دانش به موسسه برای فرهنگی و علمی  تحقیقاتی، هایپالیسی طرح وظیفه:  هدف
 .مؤسسه در ابعاد مختلف
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 انون.سسه در برابر قؤسان و عادلانه با تمام منسوبان ممین برخورد یکأ. رعایت و نظارت از تطبیق قانون و ت۲۳
 سسه.ؤمنسوبان م صحی نهادها و ، رفاهی واکادمیک یهارفع نیازمندی. داشتن توجه دایمی به۲۴
 ها.های مربوط آننهاد ها علمی، اداری و محصلان و. نظارت از اجراآت معاونیت۲۵
 ها.. نظارت از اجراآت دانشکده۲۶
 .گیردسسه تعلق میؤرئیس مکه طبق قانون بهیسایر وظایف. ۲۷

 های لازم:تحصیلات، تجارب و مهارت   
 .شود(یت داده میحتر تحصیلی ارجبلند هایهبه درج» تحصیلی حداقل ماستریداشتن سند  .۱

 .سالوظیفه حد اقل سهکاری مرتبط به ةتجربداشتن  .۲
 .های ملی )پشتو و دری( و آشنایی کامل )تحریر و تکلم( با زبان انگلیسیتسلط به زبان .۳

 وظیفه.های مرتبط بهمپیوتری در برنامهاهای کمهارتداشتن  .۴

 

 شورای علمی مؤسسه  ۱۴۰۱ل شماره )      (  مؤرخ    /     / پرتک
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 معلومات کلی پست:   

 

 های وظیفوی:صلاحیت و مسئولیت

 .شدهبینیپیش اهداف به رسیدن جهت سالانه و ربعوار هوار،ما کاری پلان ترتیب .۱

 .کاری اهداف شدنآورده بر جهت اثر زیر پرسونل رهبری و مدیریت .۲

 .تطبیق و آگاهی جهت ربطذی ادارات به آن ابلاغ و ریاست مجالس در تصامیم و هافیصله ثبت .۳

 .موضوعات دنبوصحت از اطمینان جهت مطبوعاتی هایکنفرانس تنظیم از کنترول .۴

 .قتطبی و تکثیر ارجاع، جهت مربوط اسناد دیگر و هااستعلام ، پیشنهادات مکاتیب، در ریاست مقام هدایات اخذ .۵

 .بعدی اجرآت جهت هدایات اخذ از بعد مربوط شعباتبه مراجعین عرایض و هادرخواستی مکاتیب ارجاع .۶

  شود.می سپرده مؤسسه اهداف و مقررات قوانین، بقمطا مقامات، طرف از که وظیفه به مرتبط وظایف سایر اجرای .۷

 های لازم:تحصیلات، تجارب و مهارت

 .شود(داده می ارجعیتتر تحصیلی به درجات بلند )لیسانس داشتن سند تحصیلی حداقل  .۱
 .سالیک وظیفه حد اقل کاری مرتبط به ةتجربداشتن  .۲
 .کلم( با زبان انگلیسیهای ملی )پشتو و دری( و آشنایی)تحریر و تتسلط به زبان .۳

 .وظیفههای مرتبط بهری در برنامهمپیوتاهای کمهارتداشتن  .۴

 شورای علمی مؤسسه ۱۴۰۱پرتکل شماره )      (  مؤرخ    /     / 

 

 

 

 مدیر تحریرات  :هعنوان وظیف

 مؤسسه تحصیلات عالی خصوصی دانش اداره:

 (شریف هوفیان ةجاد  –ولایت پروان )شهر چاریکار  موقعیت:

 سسهؤریاست م بخش مربوطه:

 (5) بست:

 سسهؤم ئیسر ده به:گزارش

 )مطابق ساختار تشکیلاتی (کارمندان تحت اثر گیری از:گزارش

  د:ک

 

برنامه  ویق اهداف مربوطه جهت تطب، شعبات ؤسسه تحصیلات عالی دانشمراقبت از تطبیق هدایات مقام وزارت، ریاست م  هدف وظیفه:

 اداره.های 
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 :پست کلی معلومات

 

 های وظیفوی:صلاحیت و مسئولیت         

 .سسه در غیاب اوؤیس ماجرای وظایف رئ .۱

 .های اکادمیکسسه در امور و فعالیتؤیس مئرکاری بههم .۲

 و انفکاک اعضای کادر علمی. نونی پیرامون تقرر، تثبیت رتبه، ترفیع اجراآت قانو .۳

 .هاهای دانشکدهمندیی قراردادی طبق نیازکادمیک در رابطه به استخدام کادرهای علماجراآت اصولی و ا .۴

 های تحصیلات عالی در در موسسه.ها و برنامهدهی طرح و مراقبت از تطبیق پلانناسازم .۵

 .سسهؤهای علمی تحقیقات علمی در مها و برنامهطرح و تطبیق پلان .۶

 .سسهؤرهبری و نظارت از امور تحقیقات علمی در م .۷

 .سسهؤم لمیع رهبری و نظارت از امور نشرات .۸

 تطبیق.ب و منظور تصویشورای علمی در آغاز هر سال به ة آن در اولین جلسةارای سسه وؤپلان کار شورای علمی مو تیة طرح  .۹

  .های شورای علمیثبت فیصله سسه وؤترتیب اجندای جلسات شورای علمی م .۱۰

  بعدی. اجراآتربط جهت مراجع  ذیسسه بهؤها وتصمامیم  شورای علمی متکثیر توزیع فیصله .۱۱

طرح  ةارای ،تدر صورت ضرور سسه وؤهای اکادمیک مهای مربوطه به بخشها وطرز العمللایحه ها،ارزیابی مقرره برسی و .۱۲

  .مراجع بالاییپیشنهاد آن به تعدیل و

 ها.آن ل و تجهیزاتید تکمنترنتی و اجراآت لازم در موریهای تکنالوژی معلوماتی و اها، بخشنظارت و بررسی از امور کتابخانه .۱۳

 .های مربوطریاست از کمیته .۱۴

 سسه تحصیلی عالی مربوط.ؤتسهیل و نظارت از طرح تشکیل اکادمیک در م .۱۵

 معاون علمی   :هعنوان وظیف

 مؤسسه تحصیلات عالی خصوصی دانش اداره:

 (شریف هوفیان جاده  – ولایت پروان )شهر چاریکار موقعیت:

 ریاست موسسه بخش مربوطه:

 (2) بست:

 رئیس موسسه  گزارش ده به:

 کارمندان تحت اثر )مطابق ساختار تشکیلاتی ( گزارش گیری از:

  کود:

 

 .تحقیقاتی و آموزشی تعلیمی، هایفعالیت تمام از نظارت و علمی امور به مربوط هایپالیسی کلیه طرح هدف وظیفه: 
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 معاونیت علمی.های دفترهای مربوط بهنظارت از امور و فعالیت .۱۶

 لمللی.ابینملی و نمودن آن با ایجابات زمان و معیارهای ب درسی و طرح پیشنهادات جهت عیارارزیابی نصا .۱۷

 .ها، بازنگری و تطبیق نصاب درسی در دانشکدهنظارت از انکشاف .۱۸

 نظارت از تطبیق و اجرای تصامیم شورای علمی تحصیلات عالی در بخش اکادمیک. .۱۹

 ساحوی محصلان. -نمودن امکانات لازم برای اجرای کارهای علمیفراهم .۲۰

 .سایر موارد اکادمیک های مربوط به اعضای کادر علمی وتهیه و ترتیب آمار و احصائیه .۲۱

 کاری در ساختن پلان ستراتژیک اکادمیک.تسهیل و هم .۲۲

 مؤسسه. علمی شورای و ریاستبه علمی معاونیت سالانة هایفعالیت و اجراآت از گزارش ارایة .۲۳

 معاون علمی تعلق میگیرد.که مطابق قانون بهیسایر وظایفاجرای  .۲۴

 های لازم:تحصیلات، تجارب و مهارت

 .شود(داده می یتحارج)به درجات بلند تر تحصیلی  ماسترتحصیلی حداقل داشتن سند  .۱

 .سالسهوظیفه حد اقل کاری مرتبط به ةتجربداشتن  .۲

 .ملی )پشتو و دری( و آشنایی)تحریر و تکلم( با زبان انگلیسی  هایتسلط به زبان .۳

 .وظیفههای مرتبط بهمپیوتری در برنامهاهای کمهارتداشتن  .۴

 

 شورای علمی مؤسسه  ۱۴۰۱)      (  مؤرخ    /     / پرتکل شماره 

 

 

 

 

 

 

 

 

 معاون امور محصلان   :هعنوان وظیف
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 :پست کلی معلومات          

 

 های وظیفوی:صلاحیت و مسئولیت         

 با رئیس مؤسسه در امور محصلان و دادن مشوره برای بهبود امور محصلان.کاری هم .۱

شتنهاد آن محصتلان و در صتورت ضترورت تهیتة طترح تعتدیل و پیهای مربوط بهها و طرزالعملها، لایحهارزیابی و بررسی مقرره .۲

 مراجع بالایی. به

 ساختن تمام امکانات امتحان.برگزاری و آماده .۳

 هابرای بهبود وضعیت درسی در دانشکده اتخادِ تدابیر ضروری .۴

انفکتاک  اجراآت لازم پیرامون پذیرش محصلان نو شمول، ثبت نتتای  محصتلان، تأجیتل اکادمیتک، تثبیتت محرومتان امتحتان و .۵

 شده.معیار های پذیرفتهمحصلان غایب و ناکام مطابق به

 ن.های  نهادهای مربوطِ امور محصلانظارت و رهبری از امورات و فعالیت .۶

هتای ستالم ختارج صتنف بترای محصتلان از جملته ورزش، ستاختن مصتروفیتنمتودن اقتدامات لازم جهتت فتراهمطرح و عملتی .۷

 کاری معاون اداری.المنفعه به همهای هنری، آموزش اجتماعی و عامفعالیت

 محصلان.تکمیل آمار و احصاییة مربوط به .۸

 ساحوی محصلان.  -آوری امکانات لازم برای اجرای کارهای عملی فراهم .۹

 ها.آوری آن پس از فراغت آنمحصلان و جمعتهیه و توزیع کارت هویت به .۱۰

 کوشش در تطبیق لایحة نظم و دسپلین.  .۱۱

 ریاست و شورای علمی مؤسسه در بخش محصلان.های سالانه بهارایة گزارش از فعالیت .۱۲

 محصلان.های شورای علمی مؤسسه در بخش دهی و نظارت از اجرای فیصلهسازمان .۱۳

 مؤسسه تحصیلات عالی خصوصی دانش اداره:

 (شریف هوفیان جاده  –ولایت پروان )شهر چاریکار  موقعیت:

 ریاست مؤسسه بخش مربوطه:

 (2) بست:

 مؤسسه ئیسبه ر ده به:گزارش

 )مطابق ساختار تشکیلاتی (کارمندان تحت اثر ی از:گیرگزارش

  د:ک

 

 تحقیقاتی و وزشیآم تعلیمی، هایفعالیت تمام از نظارت و علمی امور و محصلان امور به مربوط هایپالیسی کلیه طرح :هدف وظیفه

 .محصلان
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 معاونیت امور مالی و اداری 
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 وزارت تحصیلات عالی
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 صوصی.ریاست مؤسسات تحصیلات عالی خگزارش از نتای  امتحان کانکور و امتحانات سمستر خودی مؤسسه، جهت ارسال به .۱۴

 ریاست و شورای علمی مؤسسه.های سالانه بهارایة گزارش ازفعالیت .۱۵

 های شورای علمی مؤسسه  تحصیلات عالی در بخش محصلین. دهی ونظارت ازاجراآت فیصلهسازمان .۱۶

 شوند.که طبق اصول و قوانین جاری مؤسسه به او تفویض میسایر وظایفی .۱۷

 های لازم:تحصیلات، تجارب و مهارت      

 .شود(داده می ارجعیتتر تحصیلی بلند هایه)و به درجلیسانس داشتن سند تحصیلی حداقل  .۱

 .سال سهوظیفه حد اقل کاری مرتبط به ةتجرب .۲

 .ری( و آشنایی)تحریر و تکلم( با زبان انگلیسیهای ملی )پشتو و دتسلط به زبان .۳

 .های مرتبط به وظیفه مپیوتری در برنامهاهای کمهارتداشتن  .۴

 

 شورای علمی مؤسسه  ۱۴۰۱پرتکل شماره )      (  مؤرخ    /     / 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 معلومات کلی پست:        



 د افغانستان اسلامي امارت
 دلوړو زده  کړو  وزارت

    مؤسسه دلوړو زده  کړو  دانش
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 

 های وظیفوی:صلاحیت و مسئولیت    
 .، اداری و خدماتیهای مالیسسه در بخشؤیس مئکاری با ر.هم۱
 یس موسسههای لازم به رئ. دادن مشوره۲
 .سسهؤکادمیک مآغیر  یانفکاک اعضا ت قانونی پیرامون تقرر، ترفیع و. اجراأ۳
 .سسهؤت قانونی در رابطه به اجرای حقوق تقاعد منسوبان مآ. اجرا۴
  .ها و اجراآت دفترهای مربوط. رهبری و نظارت از فعالیت۵
 جمع اموال و اجناس و سایر امور مالی.ها، قید، ، خریداریت قانونی در موارد مالی، حسابی. اجراأ۶
 ها و انکشافات.داشت نیازمندیؤسسه با در نظرعادی و انکشافی م ةدج. کار بالای بو۷
 های مربوط.سایر بخش سبز و ة، ساحهاحفظ و مراقبت ساختمان. نظارت از امور مربوط به۸
 .سسهؤهای مها و ملکیت. اجراآت قانونی در مورد دارایی۹
 سسه.ؤمحیط مربوط بهم ها وساختمان ، پاکی و صفایی درالصحهأمین شرایط حفظ. ت۱۰
 .های مربوطترتیب آمار و احصائیه . تهیه و۱۱
ارت از ، فعالیتت ستالم کفتریتا و نظتهانمتودن ستاختمان، گرمرستانیرستانی، آبانبه در امور مربوط بته برقجثر و همهؤ. انکشاف تدابیر م۱۲

 ها.مینهزاجراآت دفترهای مختلف در این 
 .سسهؤهای فزیکی ماری برای انکشاف زیر ساختهای کها و برنامه. طرح پلان۱۳
ت و حتل مشتکلا هتا انتفتاعی و طتی مراحتل استتفاده از آن جهتت انکشتافهای کاری برای ایجاد و تشویق فعالیتها و برنامه. طرح پلان۱۴
 ها.های دیگر دانشکدهسسه در تفاهم با معاونیتؤم
 سسهؤورای علمی مریاست و شهای مربوط بهگزارش از فعالیت ة. ارای۱۵
 تقرر و انفکاک اعضای اداری و خدمات دانشکده ها.ساختن اجراآت در رابطه به. هماهنگ۱۶
 سسه در بخش اداری.ؤهای شورای علمی منظارت از اجرای فیصله دهی و. سازمان۱۷
 های لازم برای اجرای کارهای علمی، ساحوی محصلان.آوری امکانات و سهولت. فراهم۱۸
 گیرد.به او تعلق می ی که مطابق قانونر وظایف. سای۱۹

 های لازم:تحصیلات، تجارب و مهارت 

  معاون مالی و اداری :هعنوان وظیف

 صیلات عالی خصوصی دانشمؤسسه تح اداره:

 (شریف هوفیان ةجاد  –ولایت پروان )شهر چاریکار  موقعیت:

 ریاست مؤسسه بخش مربوطه:

 (2) بست:

 مؤسسه ئیسر ده به:گزارش

 )مطابق ساختار تشکیلاتی (کارمندان تحت اثر گیری از:گزارش

  د:ک

 

چنان کنترول های مربوطه و همهای مالی و اداری مؤسسه در بخشیان فعالیتمالی و اداری و نظارت از جر هایپالیسی طرح هدف وظیفه: 

 .عواید و مصارف مؤسسه



 د افغانستان اسلامي امارت
 دلوړو زده  کړو  وزارت

    مؤسسه دلوړو زده  کړو  دانش
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

ه )و ب گانی یت بازرمدیر ، مدیریت عامه ومالی و بانکی ،اداره و تجارت ،های اقتصادلیسانس در رشتهداشتن سند تحصیلی حداقل  .۱
 .شود(داده می یتحارجتر تحصیلی بلند هایهدرج

 .سالسهوظیفه حد اقل هکاری مرتبط ب ةتجرب .۲
 .ملی )پشتو و دری( و آشنایی)تحریر و تکلم( با زبان انگلیسیهای تسلط به زبان .۳
 .وظیفههای مرتبط بهمپیوتری در برنامهاهای کمهارتداشتن  .۴

 

 شورای علمی مؤسسه  ۱۴۰۱پرتکل شماره )      (  مؤرخ    /     / 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



 د افغانستان اسلامي امارت
 دلوړو زده  کړو  وزارت

    مؤسسه دلوړو زده  کړو  دانش
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 معلومات کلی پست
   
 های وظیفوی:صلاحیت و مسئولیت 
 
 ز دانشکده در برابر مراجع بالایی.گی انمایند .۱
 است از جلسات شورای علمی دانشکده.ری .۲
 تحصیلات عالی.سسه ؤهای شورای علمی دانشکده و مایح، فیصلهها، لومقرره ،ت از تطبیق احکام قانونرنظا .۳
 .کادمیک، مالی و اداری دانشکدهآتنظیم امور  .۴
 سسه تحصیلات عالی و مجلس استادان دانشکده.ؤریاست و شورای علمی مهای دانشکده بهگزارش از فعالیت یةارا .۵
 نظارت از امور مدریریت تدریسی و اجرائیه دانشکده. .۶
 های مربوطه.ور دیپارتمنتنظارت از ام .۷
 سنجی در مورد استخدام کادر علمی.تهیه پلان و نیاز .۸
 گیرد.که طبق احکام قانون به رئیس دانشکده تعلق میسایر وظایفی .۹

 های لازم:تحصیلات، تجارب و مهارت        
 .شود(ه میداد یتحارجتر تحصیلی )و به درجات بلند مربوطه ةماستری در رشتداشتن سند تحصیلی حداقل  .۱
 .سالسهوظیفه حد اقل کاری مرتبط به ةتجربداشتن  .۲
 .های ملی )پشتو و دری( و آشنایی)تحریر و تکلم( با زبان انگلیسیتسلط به زبان .۳
 .وظیفههای مرتبط بهمپیوتری در برنامهاهای کمهارتداشتن  .۴

 

        

  شورای علمی مؤسسه ۱۴۰۱پرتکل شماره )      (  مؤرخ    /     / 

 

 

 انشکدهرئیس د :هعنوان وظیف

 مؤسسه تحصیلات عالی خصوصی دانش اداره:

 (شریف هوفیان جادة  –ولایت پروان )شهر چاریکار  موقعیت:

 علمی بخش مربوطه:

 (2) بست:

 معاون علمی و رئیس مؤسسه ده به:گزارش

 )مطابق ساختار تشکیلاتی (کارمندان تحت اثر گیری از:گزارش

  کد:

 

 لات عالی. وزارت تحصی استراتژی و پوهنتون معینه معیارهای طبق دانشکدة اداری و آکادمیک هایفعالیت تنظیمهدف وظیفه: 



 د افغانستان اسلامي امارت
 دلوړو زده  کړو  وزارت

    مؤسسه دلوړو زده  کړو  دانش
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 :پست کلی معلومات 

 

 های وظیفوی:صلاحیت و مسئولیت         

 دیپارتمنت. پلان کاری و آجندا ترتیب  .۱

 .دیپارتمنت ازجلسات ریاست .۲

 .بالایی نهادهایبرابر  در دیپارتمنت تمثیل .۳

 .انفکاک و علمی ترفیع تقرر، اسناد تکمیل منجمله دیپارتمنت مجلس هایفیصله درمورد صولیا تآاجرا .۴

 .دیپارتمنتبه مربوط ساحوی و علمی نظری، هایرفتپیش چگونگی و درسی نصاب تطبیق از نظارت .۵

 .دانشکده و دیپارتمنت وضع بهبود و انکشاف برای نوآوری و ابتکارات ارائه .۶

 .ارتمنتدیپ هاینیازمندی رفع برایتلاش  .۷

 .دیپارتمنت اداری و کادمیکآ امور تنظیم .۸

 یا و تحقیق رتدریس،د شایستگی و گیبرازند بتکار،ا خود از که دیپارتمنت اعضای عدهآن کار از تحسین و تقدیر برای پیشنهاد .۹

 .شوندمی جدی فاتخلت رتکبم که دیپارتمنت اعضای عدهآن مورد در جازاتم وپیشنهاد اندداده نشان اکادمیک هایفعالیت سایر

 .دانشکده علمی شورای و ریاستبه دیپارتمنت هایفعالیت از گزارش ارایة .۱۰

 .دیپارتمنت مجلسبه آن ارائه و هرسمستر در دیپارتمنت علمی کادر اعضای اکادمیک هایفعالیت ارزیابی .۱۱

 گیرند.می تعلق دیپارتمنت آمر به قانون احکام طبق کهوظایفی سایر .۱۲

 رب و مهارت های لازم:تحصیلات، تجا

 .شود(داده می یتحارجتر تحصیلی درجات بلند)بهلیسانس داشتن سند تحصیلی حداقل  .۱

 .سالسهوظیفه حد اقل کاری مرتبط به ةتجربداشتن  .۲

 دیپارتمنت  آمر :هعنوان وظیف

 مؤسسه تحصیلات عالی خصوصی دانش اداره:

 (شریف هوفیان ةجاد  –ولایت پروان )شهر چاریکار  موقعیت:

 علمی بخش مربوطه:

 (3) بست:

 ئیس دانشکدهر ده به:گزارش

 )مطابق ساختار تشکیلاتی (کارمندان تحت اثر گیری از:گزارش

  د:ک

 

 .و رسیدگی به آن کادمیک مربوط به آمریت دیپارتمنتآعلمی و های تنظیم فعالیت  هدف وظیفه: 



 د افغانستان اسلامي امارت
 دلوړو زده  کړو  وزارت

    مؤسسه دلوړو زده  کړو  دانش
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 .های ملی )پشتو و دری( و آشنایی)تحریر و تکلم( با زبان انگلیسیتسلط به زبان .۳

 .وظیفهمرتبط به هایمپیوتری در برنامهاهای کمهارتداشتن  .۴

 

 شورای علمی مؤسسه  ۱۴۰۱پرتکل شماره )      (  مؤرخ    /     / 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 د افغانستان اسلامي امارت
 دلوړو زده  کړو  وزارت

    مؤسسه دلوړو زده  کړو  دانش
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 معلومات کلی پست:      

 

 های وظیفوی:صلاحیت و مسئولیت        

 شده.نیترتیب پلان کاری ماهوار و سالانه جهت رسیدن به اهداف تعی .۱

 شفافیت. منظور تأمین عدالت و ایجادنظارت از تقرر، ترفیع و انفکاک استادان به .۲

 یدالتقرر غرض شناسایی و جذب کادرهای متعهد و متخصص.ارزیابی اسناد تحصیلی اعضای جد .۳

 طی مراحل و ارسال اسناد تحصیلی اعضای جدید کادر علمی به ریاست انسجام امور اکادمیک وزارت تحصیلات عالی. .۴

 های تقرر، ترفیعات و انفکاک، شورای علمی مؤسسه جهت اتخاذ تصامیم لازم.  ترتیب آجندا و تدویر کمیته .۵

 .پالیسی تحقیقات علمی مؤسسهبر اساس  تحقیقیهای برنامهو هانامهآیینتدوین  .۶

 گران.ها، محصلان و پژوهشدانشکده علمی کادراعضای  تحقیقیهای دریافت طرح .۷

 های تحقیقی استادان و محصلان.تدویر جلسات شورای عالی تحقیق جهت بررسی طرح .۸

 تحقیقی. هایوین طرحتنظیم و تدزمینه در  گرانبا پژوهش کاریهمتشویق و  .۹

 .های تحقیقو دارای تجربه در زمینهاز میان افراد مختصص  استخدام کادرهای علمی .۱۰

 .های علمیعالیته منظور تقویت و گسترش فبتحقیقی -های علمیها و همایشبرگزاری نشست ل۱۱

 ها تحقیقی.درسی و مقالههای جزوه، هاکتاب تخصصی، -نامة علمیفصلانتشار  .۱۲

 تحقیقی.امور  بهبود منظوررمندان بهعلمی و کا کادر نهادات و راهکارهای اعضایدریافت پیش .۱۳

 .تحقیقی مؤسسه و ارایة پیشنهادات و راهکارها مناسب شناسایی و بررسی نیازهای .۱۴

 .های ماهانه و سالانه آمریت تحقیقات علمی و انسجام امور استادان  به معاونیت علمیارائه گزارش از فعالیت .۱۵

 استادان انسجام امور و علمی تحقیقات آمر :هعنوان وظیف

 مؤسسه تحصیلات عالی خصوصی دانش اداره:

 (شریف هوفیان ةجاد  –ولایت پروان )شهر چاریکار  موقعیت:

 علمی بخش مربوطه:

 (3) بست:

 علمی معاون ده به:گزارش

 )مطابق ساختار تشکیلاتی (کارمندان تحت اثر گیری از:گزارش

  د:ک

 

یقتات ها در بختش تحقمربوط به تحقیقات علمی، تقرر، انفکاک و ترفیع استادان مؤسسه و نظارت از جریان فعالیت امور پیشبرد هدف وظیفه:

 ها در سطح مؤسسه.ی و ورکشاپهای علمعلمی و نیز تدویر کنفرانس



 د افغانستان اسلامي امارت
 دلوړو زده  کړو  وزارت

    مؤسسه دلوړو زده  کړو  دانش
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

شتده آمریتت تحقیقتات علمتی و انستجام امتور استتادان و ارایتة آن بته آمریتت ارتقتای کیفیتت و هتای انجامزی تمام فعالیتمستندسا .۱۶

  اعتباردهی.

 شود.که از سوی معاونیت علمی به این اداره سپرده میاجرای سایر وظایفی .۱۷

 های لازم:تحصیلات، تجارب و مهارت         

 .شود(داده می ارجعیتتر تحصیلی )و به درجات بلند لیسانسداشتن سند تحصیلی حداقل  .۱

 .سال سهوظیفه حد اقل کاری مرتبط به ةتجربداشتن  .۲

 .تسلط به زبان های ملی )پشتو و دری( و آشنایی)تحریر و تکلم( با زبان انگلیسیداشتن  .۳

 .وظیفههای مرتبط بهمپیوتری در برنامهاهای کمهارتداشتن  .۴

 

 شورای علمی مؤسسه  ۱۴۰۱رخ    /     / پرتکل شماره )      (  مؤ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 



 د افغانستان اسلامي امارت
 دلوړو زده  کړو  وزارت

    مؤسسه دلوړو زده  کړو  دانش
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 :معلومات کلی پست  

 

 های وظیفوی:صلاحیت و مسئولیت       

 .نهاد داخلی کیفیت ارتقای واحد بودجه مشرح پلان تهیه .۱

 با کیفیت. خوانی با نظام جهانی تحصیلاتموریت و اهداف ارتقای کیفیت پوهنتون و ارتباط تدریس و آموزش و همأتسهیل م .۲

 .برنامه افاهد تعریف در مربوطمؤسسه  هایانستیتوت و هایځپوهنها، ده مانند دیپارتمنتفارغ هایرهنمایی و کمک با نهاد .۳

 مؤسسه.های مختلف علمی و اداری ها برای فعالیتظارت از تطبیق استندردها و معیارن .۴

  فرهنتگ ستازی و تترویهای علمی و اگاهی دهی برنامه های آموزشی برای ظرفیت ها، کنفرانسها، سمیناردهی ورکشاپسازمان .۵

 .مؤسسهرتقای کیفیت در تمام سطوح ا

س ریآمتوزش و تتد ةمنظور تطبیتق شتیوبتهمؤسسته محوری در سراستر تسهیل در تعمیم آموزش مبتنی بر نتای  و آمتوزش محصتل .۶

 معاصر. آوریفنمشارکتی با استفاده از 

 و آموزش. منظور بهبود بیشتر برای روند تدریسهای موجود بهبازنگری طرزالعمل .۷

ستطح کیفیتت به ده جهت اجرای ارزیابی خودی، بازنگری بیرونی و تطبیق روند ارتقایکادمیک فارغآهای کاری با واحدهم یةارا .۸

 .تحصیلی ةبرنام

یتت هتای ارتقتای کیفهای موجود مطابق لتوایح و طرزالعملهای جدید تحصیلی نهادده و برنامههای فارغتسهیل روند شمولیت نهاد .۹

 رت مناسب.صوبه

 شد.ربط قابل دسترس باانکشاف یک دیتابیس که شامل معلومات در مورد ارتقای کیفیت بوده و برای تمام مراجع ذی .۱۰

  آن.های آوردو نظارت از دستو حصول اطمینان از تطبیق  مؤسسهارتقای کیفیت برای  ةسالژیک پن ستراتاتدوین پلان  .۱۱

 مؤسسه.ریس و آموزش پلان انکشافی استراتژیک یت تدنظر و پیشنهاد در مورد ارتقای کیفیة ارا .۱۲

 آمر ارتقای کیفیت و اعتباردهی  :هعنوان وظیف

 مؤسسه تحصیلات عالی خصوصی دانش اداره:

 (شریف هوفیان ةجاد  –ولایت پروان )شهر چاریکار  موقعیت:

 علمی بخش مربوطه:

 (3) بست:

 به معاون علمی ه:ده بگزارش

 )مطابق ساختار تشکیلاتی (کارمندان تحت اثر گیری از:گزارش

  د:ک

 

های مؤسسته و ت در بخشآدهی مؤسسه و نظارت از چگونگی اجراو اعتبارارتقای کیفیت  ةرسیدگی به امور مربوط به پروس هدف وظیفه: 

 عالی تحت نظارت معاونیت علمی مؤسسه.ریاست تضمین کیفیت وزارت تحصیلات ها بهگزارش از آن یةارا



 د افغانستان اسلامي امارت
 دلوړو زده  کړو  وزارت

    مؤسسه دلوړو زده  کړو  دانش
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 در مورد موضوعات ارتقای کیفیت. هادیپارتمنت و هایځپوهن، مؤسسهمقامات مشوره به یةارا .۱۳

 مؤسسه. کیفیت ارتقای هایبرنامه از نظارت سالانه، گزارش تدوین و تهیه .۱۴

        :های لازم، تجارب و مهارتتحصیلات

 .شود(داده می ارجعیتتر تحصیلی )و به درجات بلندلیسانس داقل داشتن سند تحصیلی ح .۱

 .سالسهوظیفه حد اقل کاری مرتبط به ةتجربداشتن  .۲

 .های ملی )پشتو و دری( و آشنایی)تحریر و تکلم( با زبان انگلیسیتسلط به زبان .۳

 .وظیفههای مرتبط بهمپیوتری در برنامهاهای کمهارتداشتن  .۴

 

 

 

 شورای علمی مؤسسه  ۱۴۰۱(  مؤرخ    /     /   پرتکل شماره )    
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 دلوړو زده  کړو  وزارت

    مؤسسه دلوړو زده  کړو  دانش
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 :معلومات کلی پست     

 

 های وظیفوی:صلاحیت و مسئولیت 

 دن به اهدافژی پلان مؤسسه ، جهت رسیدر مطابقت به طرزالعمل مدیریت و استراتی سالانه و واراهم وار،هفته کاری هایپلان تهیه .۱

 ها؛آوردها و نتای  فعالیتساختن دستشده و برجستهتعیین

 مافوق؛ آمر به آن ارائة و سالانه و وارربع وار،ماه هایگزارشتهیه  .۲

 ها؛قررهمضوابط و  ها بر بنیادهای شوراها و کمیتهاشتراک در جلسه ه۳

 حقیقی؛ت-برد امور علمیها و ترغیب و تشویق اعضای کادر علمی جهت پیشها، تواناییارتقای مهارت .۴

 بازارکار؛ در موفقانه خدمات ٔ  ساختن محصلان جهت ارائهبود کیفیت تدریس فعال و آمادهبه .۵

اندرکاران جهت انجام سریع نمایی دسترسی و رهدممد های درسی و ساختن کتابمادهساختن تحقیق، تألیف و ترجمه و آبالنده .۶

 تحقیقی؛-های علمیفعالیت

 ؛تحصیلات عالی دانشمند، جهت رسیدن به دیدگاه و مأموریت مؤسسه  بری کارا و توانتقویت ره .۷

دریسی و تحقیقی و هیئت ردن کیفیت امور تدیگر جهت بالابها با یکسازی تجربهساختن گروه با ظرفیت، با اراده و نیرومند و سهیم .۸

 بری مؤسسه ؛ره

 ؤسسه ؛مهای ارتقای ظرفیت در سطح ههای نیازسنجی برنامساخت، توزیع و تحلیل فورم .۹

 شده؛های نیازسنجیها، پس از تحلیل فورمها و ورکشاپبرگزاریِ سمینارها، کنفرانس .۱۰

 مدت؛مدت و بلندهای آموزشی کوتاهسازی برای دورهزمینه .۱۱

 ها؛سمینارها و ورکشاپ ها،های آموزشی، کنفرانسدار برای برگزاری دورهیازسنجیِ دواممطالعه و ن .۱۲

 (PDCمسلکی )ارتقای  آمر :هعنوان وظیف

 مؤسسه تحصیلات عالی خصوصی دانش اداره:

 (شریف هوفیان جاده  –ولایت پروان )شهر چاریکار  موقعیت:

 علمی بخش مربوطه:

 (3) بست:

 اون علمیمع ده به:گزارش

 )مطابق ساختار تشکیلاتی (کارمندان تحت اثر گیری از:گزارش

  د:ک

 

 .شدهسنجی انجامنیازمؤسسه بر اساس  ادان، کارمندان و دانشجویانارتقای مسلکی است هایسازی زمینهکاری و فراهمهم هدف وظیفه: 



 د افغانستان اسلامي امارت
 دلوړو زده  کړو  وزارت

    مؤسسه دلوړو زده  کړو  دانش
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 تحصیلات وزارت بازنگر ئتهی و مؤسسه  خودی ارزیابی و مؤسسه  هایفعالیت از بازنگری اساس به مرکز برای مناسب اسناد تهیه .۱۳

 عالی؛

 های آنان در راستای ارتقای کیفیت؛توانایی و تجربهگیری از برقراری ارتباطات کاری با مراکز مشابه و بهره .۱۴

 های مختلف طبق نیاز؛ها در بخشها و سیمیناراندازی و تدویر ورکشاپ راه .۱۵

 های پژوهشی و آموزشی؛هدایت، تصویب و تأمین بودجه برای طرح .۱۶

 ر جهت ارتقای ظرفیت؛های معتبر داخلی و بیرونی دسه گیری از روابط با مؤسبهره .۱۷

کرد محصل (، رویTCAکرد آموزش محور )(، رویSCLمحوری )(، آموزش محصلOBLهای آموزش عینی )برنامه تطبیق .۱۸

 ( برای اعضای کادر علمی؛SCAمحور )

 بری و محصلان؛ان، هیئت رهآموزشی استاد-ی علمیهاریزی، اجرا و نظارت بر ارتقای توانمندیسازماندهی، برنامه .۱۹

 مؤسسه  به مراجع ذیربط؛ آموزشی و علمی مسائل خصوص در مشوره ٔ  ارائه .۲۰

 ن؛آهای تخنیکی و عملی تطبیق زمینه آوریبررسی نصاب درسی و مفردات درسی با توجه به نیازهای بازار کار و فراهم .۲۱

 های دیجیتالی در امور آموزشی و تحقیقاتی؛خانهگیری از تکنالوژی ارتباطاط و کتابتقویت آموزش الکترونیک و بهره .۲۲

 های مجازی؛از راه ها و سیمنارهای علمیحقیق و برگزاری کنفرانسجهت تدریس، ت گیآماده ز۲۳

ر آن به تباط و اخبادهی در اجرایی ساختن امور مربوط به ارتقای کیفیت، یادگیری و یاددهی و تأمین ارسازماندهی، نظارت و مشوره .۲۴

 مراجع مربوط؛

 های ارتقای کیفی امتحانات؛وارساختن راهها و همبازخورد آن به پوهنحی بررسی از نتای  امتحانات، تحلیل نتای  و فرستادن .۲۵

 آوردها؛آفرینی و شناخت دستهای علمهای درخشان، گسترش زمینهبرداری از استعدادشناسایی، جذب و بهره .۲۶

 .شودیمررات به وی سپرده و مق که مطابق قوانین مؤسسهبود امور کاری و اداری کارمندان و به اجرای سایر وظایف مربوط به ارتقا

 های لازم:تحصیلات، تجارب و مهارت    

 .شود(داده می یتحارجتر تحصیلی )به درجات بلندلیسانس داشتن سند تحصیلی حداقل  .۱

 .سالسهوظیفه حد اقل کاری مرتبط به ةتجربداشتن  .۲

 .گلیسیهای ملی )پشتو و دری( و آشنایی)تحریر و تکلم( با زبان انتسلط به زبان .۳

  .وظیفههای مرتبط بهمپیوتری در برنامهاهای کمهارتداشتن  .۴

 

 شورای علمی مؤسسه  ۱۴۰۱پرتکل شماره )      (  مؤرخ    /     / 
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 پست: کلی معلومات

 
 ظیفوی:های وصلاحیت و مسئولیت     
 شده.اجرای وظایف پلان جهتو سالانه ربعوار  کاری ماهوار،ترتیب  .۱
 .نت نتریا و مپیوتریابهترک خدمات اجرای جهت معلوماتی تکنالوژی خدمات و تخنیکی، فنی امور از نظارت .۲
 .کار در سکتگی از جلوگیری جهت ادارات مؤسسه تکنالوژی بودن سیستماطمینان از فعال نظارت و .۳
 تسهیل امور. امرتسریع و رک غرض استفاده هرچه بهتر ازآن درشبکه نتو .۴
 خدمات تکنالوژی معلوماتی. ةسیستم عرض ةاتخاذ تدابیر غرض توسع .۵
  .دستگاه تکنالوژی معلوماتی وترها وترتیب پیشنهاد جهت رفع نواقص کمپی .۶
 زدهی کاری.بعدی ارتقای با منظور اتخاذ تدابیرهت کارمندان تحت اثر بآکیفیت اجرا ارزیابی .۷
 مپیوتری در سطح مؤسسه.اهای کافزارداری نرمسازی و نگهآماده .۸
 .مورد نیاز یاندازی و پیکربندی سرورهاراه ،افزارهای مورد نیازنصب سیستم عامل و نرم .۹
 مؤسسه.کارکنان  کارمندان برای در رابطه به تکنالوژی معلوماتی های آموزشی مختلفبرگزاری دوره .۱۰
 . اداره اهداف و مقررات قوانین، مطابق صلاحذی آمرین هدایات حسب بر فوظای سایر اجرای .۱۱

 های لازم:تحصیلات، تجارب و مهارت     
 .شود(داده می یتحارجتر تحصیلی و به درجات بلند)تکنالوژی معلوماتی ةلیسانس در رشتداشتن سند تحصیلی حداقل  .۱
 .سالیکوظیفه حد اقل کاری مرتبط به ةتجربداشتن  .۲
 ی.یی)تحریر و تکلم( با زبان انگلیسهای ملی )پشتو و دری( و آشنالط به زبانتس .۳
 .وظیفههای مرتبط بهمپیوتری در برنامهاهای کمهارتداشتن  .۴

 

 شورای علمی مؤسسه  ۱۴۰۱پرتکل شماره )      (  مؤرخ    /     / 

 

 

 

 مدیر عمومی تکنالوژی معلوماتی :هعنوان وظیف

 مؤسسه تحصیلات عالی خصوصی دانش اداره:

 (شریف هوفیان ةجاد  –یکار ولایت پروان )شهر چار موقعیت:

 علمی بخش مربوطه:

 (۴) بست:

 معاون علمی ده به:گزارش

 )مطابق ساختار تشکیلاتی (کارمندان تحت اثر گیری از:گزارش

  د:ک

 انسجام امور مربوط به بخش تکنالوژی معلوماتی مؤسسه، رسیدگی و نظارت بر آن. هدف وظیفه: 
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    مؤسسه دلوړو زده  کړو  دانش
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 
    معلومات کلی پست

 
 های وظیفوی:صلاحیت و مسئولیت

بینی  اهداف پیش ابی بهیغرض دست  دانشکدهترتیب و تنظیم پلان کاری هفته وار، ماهوار، ربع وار و سالانه در مطابقت به پلان  .۱

    .شده

 به دانشکده. جدیدالشمول ترتیب تقسیم اوقات محصلان، حاضری، نظارت و کنترول از ثبت نام .۲

 .و دیپلوم هاها ترتیب و تنظیم جداول اسناد و سوابق محصلان وفارغان جهت تهیه ترانسکریپت  .۳

 .کدهر دانشتطبیق احکام قانون، مقررات، لوایح طرزالعمل ها و فیصله های شورای علمی غرض ایجاد نظم و دسپلین د .۴

 .یم تقسیم اوقات درسی استادان در صورت در خواست رئیس دانشکده و دیپارتمنتترتیب و تنظ .۵

  .ترتیب و تنظیم اسناد ترفیع علمی استادان جهت بررسی و تأئید به شورای علمی .۶

 ده.یه شم اوقات تهق تقسیترتیب و تنظیم پلان های تجربی و مشاهداتی تکنیشن ها ) لابرانت ( طبق لزوم دید دیپارتمنت ها مطاب .۷

 بخش شبانه در صورت موجودیت. ترتیب و تنظیم تقسیم اوقات درسی استادان .۸

 .اجرای سرتیفیکیت، ترانسکریپت و دیپلوم برای متقاضیان )محصلان و فارغان( مطابق طرزالعمل .۹

 شود. سپرده میبرایش سایر اجراأتی که از طرف مقام ریاست در رابطه به تدریسی  .۱۰

 ای لازم:هتحصیلات، تجارب و مهارت    
 .شود(داده می یتحارجتر تحصیلی )به درجات بلندلیسانس داشتن سند تحصیلی حداقل  .۱
 .سالدووظیفه حد اقل کاری مرتبط به ةتجربداشتن  .۲
 .ملی )پشتو و دری( و آشنایی)تحریر و تکلم( با زبان انگلیسی  هایتسلط به زبان .۳
   .                                         ظیفهوهای مرتبط بهمپیوتری در برنامهاهای کمهارتداشتن  .۴

         

 تدریسی مدیر  عنوان وظیف:

 انشمؤسسه تحصیلات عالی خصوصی د اداره:

 (شریف هوفیان ةجاد  –ولایت پروان )شهر چاریکار  موقعیت:

 محصلان  بخش مربوطه:

 (4) بست:

 معاون امور محصلان ده به:گزارش

 )مطابق ساختار تشکیلاتی (کارمندان تحت اثر گیری از:گزارش

  د:ک  

 

 معیارهتای و مقتررات قتوانین، طبتق هادانشتکده و حصتلانم استتادان، بته مربتوط اجرائیتوی و تدریسی امور تنظیم و ترتیبه: هدف وظیف

 .تحصیلی
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 پست کلی معلومات       

 

 های وظیفوی:صلاحیت و مسئولیت          

 .شده بینی پیش اهداف به یابی دست غرض علمی، معاونیت پلان به مطابقت در کاری پلان ترتیب .۱

 .ونشراتی فرهنگی علمی، هایفعالیت در هادانشکده رؤسای و محصلان امور معاون علمی، معاون با کاریهم .۲

 .جامعه گریروشن جهت نامههفته پخش و نشر .۳

 در نشتراتی اهتداف بته یابیتدس جهت فعال، جمعی هایرسانه سایر و مؤسسه میان ییرسانه و فرهنگی ارتباطات و هماهنگی ایجاد .۴

 .جامعه مختلف سطوح

 .هاآن علمی هایظرفیت ارتقای جهت جویاندانش و استادان از اعم علمی هایوکنفرانس مینارهاس تدویر در کاریهم .۵

 .تاریخی و ملی روزهای از تجلیل و علمی محافل برگزاری در کاریهم .۶

 .مؤسسه برای فرهنگی و نشراتی تونم وتنظیم تهیه .۷

 .دانش نامههفته در جویاندانش مقالات نشر و چاپ .۸

 .دانشجویان و استادان تحقیقی علمی آثار و ویرایش اصلاح .۹

 .استادان ةترجم و لیفیتأ آثار و ویرایش اصلاح .۱۰

 .مؤسسه سطح در رهنمودها و هاطرزالعمل نشر و چاپ دیزاین، .۱۱

 .مؤسسه فرهنگی و نشراتی تونم تنظیم و تهیه .۱۲

 .علمی معاونیتبه نشرات ماهانه هایفعالیت و تآجراا از گزارش یةارا .۱۳

 .مؤسسه در نشراتی و فرهنگی هایفعالیت و امور از نظارت .۱۴

 های لازم:تحصیلات، تجارب و مهارت      

 نشرات مدیر  :هعنوان وظیف

 مؤسسه تحصیلات عالی خصوصی دانش اداره:

 (شریف هوفیان جاده  –ولایت پروان )شهر چاریکار  موقعیت:

 علمی بخش مربوطه:

 (5) بست:

 علمیمعاون  ده به:گزارش

 )مطابق ساختار تشکیلاتی (کارمندان تحت اثر گیری از:گزارش

  د:ک

 

  منظور آگاهی عامه.های مؤسسه از طربیق وسایل اطلاعاتی بهتنظیم امور نشراتی و نشر فعالیت هدف وظیفه: 



 د افغانستان اسلامي امارت
 دلوړو زده  کړو  وزارت

    مؤسسه دلوړو زده  کړو  دانش
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

یح رجتتر رشته فتوق تر تحصیلی دبه درجات بلند) هاادبیات زبان دری، پشتو و سایر زبان ةدر رشت داشتن سند تحصیلی حداقل لیسانس .۱

 .شود(داده می

 .سال برای لیسانسوظیفه حد اقل یککاری مرتبط به ةتجربداشتن  .۲

 .های ملی )پشتو و دری( و آشنایی)تحریر و تکلم( با زبان انگلیسیتسلط به زبان .۳

 .های مرتبط به وظیفهمپیوتری در برنامهاهای کمهارتداشتن  .۴

 

 

 علمی مؤسسه  شورای ۱۴۰۱پرتکل شماره )      (  مؤرخ    /     / 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 د افغانستان اسلامي امارت
 دلوړو زده  کړو  وزارت

    مؤسسه دلوړو زده  کړو  دانش
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 پست کلی معلومات         

 

 های وظیفوی:صلاحیت و مسئولیت           

 شده.بینیپیش اهداف به یابیدست غرض علمی، معاونیت پلانبه مطابقت ماهوار، ربع وار و سالانه در کاری پلان ترتیب .۱

 .کتب ثبت دفتر ترتیب و تهیه .۲

 .کتب به محصلین آسان دسترسی ةزمین ایجاد .۳

 .عضویت کارت صتدور و عضوگیری  خدمات یةارا .۴

 .کنندگانمراجعه نیازهای با مناسب و آرام محیط ایجاد .۵

 .آن معینته هایقفسه در بخش هر مستلکی کتب قراردادن .۶

 .خانهکتاب به مربوط وسایل و اجناس ةهم و کتب دارینگه .۷

 .خانهکتاب وضعیت بهبود برای کنندگانمراجعه ریمتک رحط اجترای .۸

 .سمستر یا ترم هر در نظر مورد منابع ةتهی جهت جویاندانش و اساتید با هماهنگی .۹

 .موجود شرایط به توجه با امکتان حد در ختانهکتاب نیازهای و بودهاکم ساختنرفع .۱۰

 .استعدادها و هاخلاقیت پرورش و کشف به کمک و کنندگاندرمراجعه شپژوه و تحقیق ةروحی تقویت .۱۱

 .مؤسسه هایفعالیت ةحوز در مرجع و تخصصی علمی، اطلاعاتی منابع از غنی ایمجموعه حفظ و گردآوری .۱۲

 .یازن مورد منابع خرید جهت کتاب هاینمایشگاه در شرکت و ناشران با هماهنگی و کتاب سفارش و خرید بر نظارت .۱۳

 در  کنندگانمراجعه به املک و دقیق هنگام،به خدمات ارائه و نظر مورد مناسب منابع انتخاب و لازم هایراهنمایی و اطلاعات ارائه .۱۴

 .خانهکتاب وظایف راستای

 هایمفر و لیست و هاخواست در تنظیم و هاآن جدید و علمی نیازهای بررسی و خانهکتاب کنندگانمراجعه نظرسنجی و نیازسنجی .۱۵

 .علمی معاونیتبه هاآن ارائه و مربوطه

 خانهکتابمدیر  :هعنوان وظیف

 مؤسسه تحصیلات عالی خصوصی دانش اداره:

 (شریف هوفیان ةجاد  –ولایت پروان )شهر چاریکار  موقعیت:

 علمی بخش مربوطه:

 (5) بست:

 علمیمعاون  ده به:گزارش

 )تیمطابق ساختار تشکیلا (کارمندان تحت اثر گیری از:گزارش

  د:ک

 

 .در سطح مؤسسه بهتر خدمات عرضه منظورهب خانه کتابامور مربوط به   تنظیم هدف وظیفه: 



 د افغانستان اسلامي امارت
 دلوړو زده  کړو  وزارت

    مؤسسه دلوړو زده  کړو  دانش
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 خدمات ةحوز در لمیع دستاوردهای آخرین از گیریبهره زمینه ایجاد و کارمندان و خود تخصصی دانش ارتقای ةزمین نمودنفراهم .۱۶

 .خانهکتاب اهداف بردپیش جهت داریکتاب

 های لازم:تحصیلات، تجارب و مهارت          

 .شود(فوق ترجیح داده می ةتر تحصیلی در رشتبه درجات بلندحداقل لیسانس ) داشتن سند تحصیلی .۵

 .سال برای لیسانسوظیفه حد اقل یککاری مرتبط به ةتجربداشتن  .۶

 .های ملی )پشتو و دری( و آشنایی)تحریر و تکلم( با زبان انگلیسیتسلط به زبان .۷

  .وظیفههای مرتبط بههای کمپیوتری در برنامهمهارتداشتن  .۸

 

 

 شورای علمی مؤسسه  ۱۴۰۱پرتکل شماره )      (  مؤرخ    /     / 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 د افغانستان اسلامي امارت
 دلوړو زده  کړو  وزارت

    مؤسسه دلوړو زده  کړو  دانش
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ستمعلومات کلی ب

 

 های وظیفوی:صلاحیت و مسئولیت

 .شدهبینیپیش اهداف به رسیدن جهت سالانه و ربعوار ماهوار، کاری پلان ترتیب.۱

 شده پلان اهداف تحقق منظوربه کارکنان و کارمندان مدیریت و رهبری.۲

 .موسسه سطح در بشری منابع هایپالیسی تطبیق و ترتیب برای رهنمودها انکشاف و طرح.۳

 .کارکنان یومیه حاضری و اداره دسپلین و نظم مصونیت، رفاه، صحت، شکایات،به گیرسید منظورهب داخلی کانیزمم طرح از ترولکن.۴

 .مطروحه هایبرنامه و هافعالیت تطبیق جهت مؤسسه مربوطه شعبات کاریهم به وظایف لوایح و تشکیلاتی ساختار ترتیب و تحلیل.۵

 .آنان آموزشی نیازسنجی وکارمندان  ةنسالا تآاجرااز  ارزیابی.۶

  گزارش از حالت موجود به آن کمیته. یةاستخدام و ارا ةاشتراک در جلسات کمیت.۷

 .ارقام ثبت صورت از اطمینان حصول منظوربه مؤسسه کارکنان سوانح دیتابیس سیستم از نظارت.۸

 در سطح مؤسسه. ریبش منابع هایفعالیت ساختنهماهنگ جهت کاری لازم تدابیر اتخاذ.۹

 ری.معاونیت مالی و ادا کاریهم بهجهت ارتقای ظرفیت کارمندان و کارکنان مؤسسه  مینارهاس و هاورکشاپ تدویر. ۱۰

 مطابق به احکام قانون. وظیفه به مرتبط وظایف سایر اجرای. ۱۱

 تحصیلات، تجارب و مهارت های لازم:

 .شود(می داده ارجعیت)به درجات بلندتر تحصیلی  ، اداره و مدیریتاددر رشته اقتص لیسانسداشتن سند تحصیلی حداقل  .۱

 .سالیکوظیفه حد اقل کاری مرتبط به ةتجربداشتن  .۲

 مدیر منابع بشری :هعنوان وظیف

 مؤسسه تحصیلات عالی خصوصی دانش اداره:

 (شریف هوفیان ةجاد  –ولایت پروان )شهر چاریکار  موقعیت:

 اداری بخش مربوطه:

 (5) بست:

 اداری معاون مالی و ده به:گزارش

 )مطابق ساختار تشکیلاتی (کارمندان تحت اثر گیری از:گزارش

  د:ک

 

شده  اف پیشبینیبه اهد مشوره در مورد انکشاف پالیسی های منابع بشری و تطبیق آن بمنظور ذیل ةاتخاذ تصمیم و ارای هدف وظیفه: 

 در مطابقت به قوانین و مقررات مربوطه.



 د افغانستان اسلامي امارت
 دلوړو زده  کړو  وزارت

    مؤسسه دلوړو زده  کړو  دانش
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 .های ملی )پشتو و دری( و آشنایی)تحریر و تکلم( با زبان انگلیسیتسلط به زبان .۳

 .های مرتبط به وظیفهمپیوتری در برنامهاهای کمهارتداشتن  .۴

 

 

 شورای علمی مؤسسه  ۱۴۰۱(  مؤرخ    /     /       پرتکل شماره )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 



 د افغانستان اسلامي امارت
 دلوړو زده  کړو  وزارت

    مؤسسه دلوړو زده  کړو  دانش
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 پست: کلی معلومات

 های وظیفوی:صلاحیت و مسئولیت        

 ه.وار و سالانماهوار، ربعکاری  ترتیب پلان .۱

 روری.ضمین وجوه نقد اضافی در مواقع أهای پولی و تمین مالی و اعمال مدیریت بر وجوه نقتد و سایر داراییأت .۲

های کرد کارمنتتدان در برنامتتهکردن انحرافتتات از عمتتلهتتای متتالی، مشتتخصداری ستتوابق و متتدارک متتالی، کنتتترل فعالیتنگتته .۳

 شده. ریزیطرح

 ؤسسه.م ةگذاری بر اساس تغییرات تکنولوژیک بازار در بودجمدت وجوه لازم برای سرمایهریزی بلندبینی و طرحپیش .۴

  های مختلف.دهای مالی در واحاعمال نظارت به منظور حسن اجرای قوانین، مقررات، دستورالعمل .۵

 .یدأیمستوفیت ولایت مربوطه جهت بررسی و تترتیب و تنظیم بیلانس عواید و مصارف مؤسسه و ارائه آن به .۶

 یاستراتژ و تلفمخ واحدهای شدهپینشنهاد نیازهای و سفارشات ها،برنامه براساسمؤسسه  ةبودج یةاریزی و اربینی، طرحپیش .۷

 .گرفتن روند سنواتی منابع و مصارف و تغییرات احتمالی آنرنظرد ، باشده ازسوی هیئت رهبری مؤسسهاعلام

پیشنهادات  ارائه وهای اجرایی موجود امور مالی و اعلام نقاط قوت و ضعف روش ههای مرتبط بروش و هاارزیابی مستمر سیستم .۸

 اصلاحی.

 اری.اردهای حسابدرون سازمان منطبق با استاندهای دعنوان عامل کنترلی بر اساس شرح وظایف مصوب و دستورالعملانجام وظیفه به .۹

 .هتنظیم گزارشات مالی بر اساس مقتضیات و ارسال آن به مراجع مربوط .۱۰

 توزیع معاشات استادان، کارمندان و کارکنان مؤسسه. .۱۱

 آوری فیس تحصیلی محصلین و اجراء مصارف.جمع .۱۲

    ات.مصوب و تجزیه و تحلیل انحراف ةها با بودجبررسی و تطبیق فعالیت .۱۳

 .گرددو اصول جاری مؤسسه به او تفویض می طبق احکام قانونکه یسایر وظایف .۱۴

 مدیر مالی و حسابی :هعنوان وظیف

 مؤسسه تحصیلات عالی خصوصی دانش اداره:

 (شریف هوفیان جاده  –ولایت پروان )شهر چاریکار  موقعیت:

 و اداریمالی معاونیت  بخش مربوطه:

 (5) بست:

 معاون مالی و اداری ده به:شگزار

 )مطابق ساختار تشکیلاتی (کارمندان تحت اثر گیری از:گزارش

  د:ک

 

الی و متمنظور تنظتیم امتور مؤسسه بههای مربوط بههای مالی  برمبنای ضرورت و پیشنهاد بخشها و راپورتهیه و ترتیب بیلانسهدف وظیفه: 

 .های محولهشور جهت پیشبرد فعالیتحسابی در چوکات قانون و مقررات نافذه ک



 د افغانستان اسلامي امارت
 دلوړو زده  کړو  وزارت

    مؤسسه دلوړو زده  کړو  دانش
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 های لازم:تحصیلات، تجارب و مهارت           

 .شود(ده میفوق ترجیح دا ةتر تحصیلی در رشتبه درجات بلند) و مدیریت داشتن سند تحصیلی حداقل لیسانس در  رشته اقتصاد (۱

 .سال برای لیسانسوظیفه حد اقل یکهکاری مرتبط ب ةتجربداشتن  (۲

 .های ملی )پشتو و دری( و آشنایی)تحریر و تکلم( با زبان انگلیسیتسلط به زبان (۳

اشتته باشتند دستتم کویتک بتوک را که مهتارت استتفاده از سیوظیفته )بته کستانیهای مرتبط بهمپیوتری در برنامهاهای کمهارتداشتن  (۴

 .شود(حیت داده میارج

 

 شورای علمی مؤسسه  ۱۴۰۱ه )      (  مؤرخ    /     / پرتکل شمار

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

 



 د افغانستان اسلامي امارت
 دلوړو زده  کړو  وزارت

    مؤسسه دلوړو زده  کړو  دانش
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 :معلومات کلی پست       

 

 های وظیفوی:صلاحیت و مسئولیت         
 ه.ارجهت رسیدن به اهداف اد های کاری مالی و حسابیسالانه درمطابقت با پلانربعوار و  ،ترتیب پلان کاری ماهوار .۱

 .سنجش معاشات ةها وحصول اطمینان از نحودیه حقوق آنأسنجش معاشات کارکنان اکادمیک و اداری جهت ت .۲

 .شدهربوط با در نظر داشت تخصیص منظورهای پیشنهادی شعبات ماجرای نیازمندی .۳
 .و اطمینان از نحوه مصارف های مصارفاتیاجرای چک .۴
 .بانک های مصارفاتی ومنظور ثبت تمام انواع مصارف و مقایسه آن با چکهگزارش شفاف ب یةارا .۵
 .دهیثبت رسیدات آن جهت شفافیت بهتر در مورد حساب و بانکی از درک تحویل فیس به محصلین ةتعرف یةارا .۶

 .لی آنداشت طی مراحل اصوها با در نظرفاف از چگونگی خریداریه گزارش شئارا و مؤسسهطی مراحل وثبت اوراق خریداری  .۷

 های لازم:تحصیلات، تجارب و مهارت          
 .شود(یتر تحصیلی در رشته فوق ترجیح داده مبه درجات بلنداقتصاد ) ةداشتن سند تحصیلی حداقل لیسانس در  رشت .۱
 .سانسسال برای لیوظیفه حد اقل یککاری مرتبط به ةتجربداشتن  .۲
 .های ملی )پشتو و دری( و آشنایی)تحریر و تکلم( با زبان انگلیسیتسلط به زبان .۳
رد م های استندو سیست کسانیکه مهارت استفاده از سیستم کویک بوکوظیفه )بههای مرتبط بهمپیوتری در برنامهاهای کمهارتداشتن  .۴

 شود(.حیت داده میرا داشته باشند ارجداری کمالی و بان

 

 شورای علمی مؤسسه  ۱۴۰۱ل شماره )      (  مؤرخ    /     / پرتک

 

 

         

 جاتبانک و حوالهمدیر  :هعنوان وظیف

 مؤسسه تحصیلات عالی خصوصی دانش اداره:

 (شریف هوفیان ةجاد  –ولایت پروان )شهر چاریکار  موقعیت:

 مالی و اداری بخش مربوطه:

 (5) بست:

 معاون مالی و اداری ده به:زارشگ

 )مطابق ساختار تشکیلاتی (کارمندان تحت اثر گیری از:گزارش

  د:ک

 

 مؤسسه.به های نقدی اداره و کارمندان مربوطسایر حواله معاشات و ءاجرا  سنجش وهدف وظیفه: 



 د افغانستان اسلامي امارت
 دلوړو زده  کړو  وزارت

    مؤسسه دلوړو زده  کړو  دانش
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 معلومات کلی پست:         
 

 صلاحیت و مسئولیت های وظیفوی:         

 .محصلان امور معاونیت پلان با مطابقت در سالانه و وارربع وار،ماه کاری پلان ترتیب .۱

 .کاری امور بهتر و موقعبه اجراآت جهت محصلان امور معاون از هدایت اخذ از بعد اداری امور بردپیش .۲

 .کاری امورات در سهولت جهت فایلنگ سیستم درست و دقیق تنظیم .۳

 .نمحصلا اجتماعی -فرهنگی هایفعالیت بهبود جهت مؤسسه، فرهنگی شورای با کاریهم .۴

 .آنان علمی انکشاف و رشد جهت کشور، از خارج تحصیلی هایبرنامه به ممتاز محصلین معرفی .۵

 .الشمولان جدید برای معلومات ارائة .۶

 .کانکور امتحان دواطلبان نامثبت .۷

 .الشمولان جدید اسناد تنظیم و ترتیب .۸

 ..الشمول جدید محصلین راجستر و ثبت  .۹

 .الشمولان جدید برای اسناد صدور .۱۰

 .لیلیهبه محصلین ساختنشامل .۱۱

 .دسپلین و نظم کمیتة در عضویت و مؤسسه داخل در محصلان کنترول .۱۲

 .مشکلات روزب صورت در مربوط، آمر به دهیگزارش .۱۳

  شود.می سپردهمطابق قانون و مقررات به او  کهوظایفی سایر .۱۵

 زم:های لاتحصیلات، تجارب و مهارت      

 .شود(داده می یتحارجتر تحصیلی به درجات بلند)لیسانس داشتن سند تحصیلی حداقل  .۱

 .سالیک وظیفه حد اقل کاری مرتبط به ةتجربداشتن  .۲

 محصلانجدید الشمولان و مدیر  :هعنوان وظیف

 مؤسسه تحصیلات عالی خصوصی دانش اداره:

 (شریف هوفیان جاده  –ولایت پروان )شهر چاریکار  موقعیت:

 محصلان بخش مربوطه:

 (5) بست:

 معاون امور محصلان ده به:شگزار

 )مطابق ساختار تشکیلاتی (کارمندان تحت اثر گیری از:گزارش

  د:ک

 

  محصلان، رسیدگی و نظارت بر آن.تنظیم امور مربوط به: هدف وظیفه



 د افغانستان اسلامي امارت
 دلوړو زده  کړو  وزارت

    مؤسسه دلوړو زده  کړو  دانش
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 .های ملی )پشتو و دری( و آشنایی)تحریر و تکلم( با زبان انگلیسیتسلط به زبان .۳

 .وظیفههای مرتبط بهمپیوتری در برنامهاهای کمهارتداشتن  .۴

 

 

 شورای علمی مؤسسه  ۱۴۰۱پرتکل شماره )      (  مؤرخ    /     / 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 د افغانستان اسلامي امارت
 دلوړو زده  کړو  وزارت

    مؤسسه دلوړو زده  کړو  دانش
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 معلومات کلی پست:        

 

 صلاحیت و مسئولیت های وظیفوی:        

 محصلان. لانه در مطابقت با پلان معاونیت اموروار و ساوار، ربعماه ترتیب پلان کاری .۱

 کاری. رامو موقع و بهترت اجراآت بهمحصلان جه بعد از اخذ هدایت از معاون اموراداری  موربرد اپیش .۲

 ها.شکل کتاب  از دانشکدهفارغان به تسلیمی لست .۳

 ها.های دانشکدهآموختهی و انگلیسی برای دانشلهای مزباندیپلم و ترانسکرپت بهاخذ  مراحلتهیه، ترتیب و طی .۴

 داری درست آن.ها جهت نگهغرض  تفکیک دانشکدهفارغان بهمربوط به نادتمام اس ترتیب و تنظیم .۵

 مراجع مربوطه. ی معلومات بهمنظور ارائهکاریابی محصلان به مراحل فورمارزیابی از طی .۶

 شدة محصلان جهت تطبیق آن با لست فارغان.های تکمیلنامهثبت و اجرای موضوع پایان .۷

 .شودمی سپردهمقررات به او  مطابق قانون و کهوظایفی سایر .۸

 های لازم:تحصیلات، تجارب و مهارت          

 .شود(داده می یتحارجر تحصیلی تبه درجات بلند)لیسانس داشتن سند تحصیلی حداقل  .۱

 .سالیک وظیفه حد اقل کاری مرتبط به ةتجرب .۲

 .لیسیهای ملی )پشتو و دری( و آشنایی)تحریر و تکلم( با زبان انگتسلط به زبان .۳

 .وظیفههای مرتبط بهمپیوتری در برنامهاهای کمهارتداشتن  .۴

 

 شورای علمی مؤسسه ۱۴۰۱پرتکل شماره )      (  مؤرخ    /     / 

 

 مدیر فارغان :هعنوان وظیف

 مؤسسه تحصیلات عالی خصوصی دانش اداره:

 (شریف هوفیان جاده  –ولایت پروان )شهر چاریکار  موقعیت:

 محصلان بخش مربوطه:

 (5) بست:

 معاون امور محصلان ده به:رشگزا

 )مطابق ساختار تشکیلاتی (کارمندان تحت اثر گیری از:گزارش

  د:ک

 

 .طی مراحل اسناد فارغان: هدف وظیفه

 مدیر خدمات و حفظ و مراقبت :هعنوان وظیف



 د افغانستان اسلامي امارت
 دلوړو زده  کړو  وزارت

    مؤسسه دلوړو زده  کړو  دانش
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 معلومات کلی پست:        

 

 های وظیفوی:صلاحیت و مسئولیت              

 اداره. ةشدبه اهداف تعین رسیدنمنظور به مافوق ةادارترتیب پلان کاری در مطابقت با پلان  .۱

ماتی( سایرشتاغل ختد ، معمار، نجتار، ختاکروب وهای مختلف کاری )برقنظارت از امور توظیف پرسونل مربوطه در بخش .۲

 ت بهتر کاری.آغرض اجرا

 ماتی و ترتیب پیشنهاد جهت رفع آن.های ترمیشناسایی و تشخیص نیازمندی .۳

 ( و سایر خدمات.آبرسانی، برق، مواد سوختی، مرکزگرمیبینی مصارفات خدماتی گیری در پیشسهم .۴

 مؤسسه.سوزی در پذیری و آتشساختن آسیپحریق و تدابیر لازم جهت کم ضدّتهیه و نصب وسایل  .۵

 ها.ها و تشنابیی تعمیرات، دهلیزاکاران جهت پاکی و صفاصفتهیه و توزیع وسایل تنظیفی به .۶

 شدن آن.تلف و سرقت جلوگیری از منظوربه مؤسسهوارسی از اموال منقول و غیر منقول  .۷

 .، رنگمالی، نجاری و مرکزگرمی(قبت از مسایل مربوط به ترمیمات )سیستم برق، نلدوانیمرا .۸

 منظور ایجاد محیط سالم و سرسبز.بهمؤسسه  از امور سرسبزی نظارت  .۹

 .شودمی سپرده مؤسسه ، مقررات و اهدافکه از طرف مقامات مطابق قوانینیفرای سایر وظایاج .۱۰

 تحصیلات، تجارب و مهارت های لازم:               
 .شود(داده می ارجعیتتر تحصیلی )به درجات بلندلیسانس داشتن سند تحصیلی حداقل  .۱
 .سالیک کاری مرتبط به وظیفه حد اقل  ةتجربداشتن  .۲
 .های ملی )پشتو و دری( و آشنایی)تحریر و تکلم( با زبان انگلیسیط به زبانتسل .۳
 .وظیفههای مرتبط بهمپیوتری در برنامهاهای کمهارتداشتم  .۴

 

 

 شورای علمی مؤسسه  ۱۴۰۱پرتکل شماره )      (  مؤرخ    /     / 

        

 مؤسسه تحصیلات عالی خصوصی دانش اداره:

 (شریف هوفیان جاده  –ولایت پروان )شهر چاریکار  موقعیت:

 معاونیت مالی و اداری بخش مربوطه:

 (5) بست:

 معاون مالی و اداری ده به:گزارش

 )مطابق ساختار تشکیلاتی (کارمندان تحت اثر گیری از:گزارش

  د:ک

 

 مراقبت مؤسسه. انسجام و تنظیم امور مربوط به حفظ: هدف وظیفه



 د افغانستان اسلامي امارت
 دلوړو زده  کړو  وزارت

    مؤسسه دلوړو زده  کړو  دانش
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 معلومات کلی پست:        

 

 های وظیفوی:صلاحیت و مسئولیت      

 
 ترتیب پلان کاری ماهوار و سالانه مرتبط به امور کاری بخش مربوطه. .۱
 مدیریت و رهبری کارکنان تحت امر جهت اجرای بهتر امور ترانسپورتی. .۲
 معینه. تنظیم امور ترانسپورتی مؤسسه جهت رسیدگی بهتر امور در اوقات .۳
 جات.مراقبت وسایل ترانسپورتی و  عراده حفظ وخریداری، ترمیم،  .۴
  .در اوقات معینه سسهؤم ادارای و علمی حمل و نقل اراکین و منسسوبینفراهم سازی زمینة  .۵
 .شدهپلان از قبل تعیینمطابق به جاتسیر برای عرادهالتعین خط .۶
 بخش مربوطه. ی کار لسه با درایوران جهت بهبود امورجبرگزاری  .۷
 هاد استخدام درایور در صورت نیاز.پیشن .۸
 شده به آمر مافوق.های انجامارائه گزارش از فعایت .۹
 شود.وی سپرده میکه مطابق قانون بهسایر وظایفی .۱۰

 های لازم:تحصیلات، تجارب و مهارت           
 .شود(می داده یتحارجتر تحصیلی )به درجات بلندلیسانس داشتن سند تحصیلی حداقل  .۱
 .سالیک وظیفه حد اقل کاری مرتبط به ةتجربداشتن  .۲
 .های ملی )پشتو و دری( و آشنایی)تحریر و تکلم( با زبان انگلیسیتسلط به زبانداشتن  .۳
 .وظیفههای مرتبط بهمپیوتری در برنامهاهای کمهارتداشتن  .۴

       

 

 مؤسسه شورای علمی  ۱۴۰۱پرتکل شماره )      (  مؤرخ    /     / 

 

        

 

 مدیر ترانسپورت :هعنوان وظیف

 ه تحصیلات عالی خصوصی دانشمؤسس اداره:

 (شریف هوفیان جاده  –ولایت پروان )شهر چاریکار  موقعیت:

 معاونیت مالی و اداری  بخش مربوطه:

 (5) بست:

 معاونیت مالی و اداری ده به:گزارش

 )مطابق ساختار تشکیلاتی (کارمندان تحت اثر گیری از:گزارش

  د:ک

 

 مور مربوط به بخش ترانسپورت مؤسسه.انسجام و تنظیم ا :  هدف وظیفه



 د افغانستان اسلامي امارت
 دلوړو زده  کړو  وزارت

    مؤسسه دلوړو زده  کړو  دانش
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 معلومات کلی پست:        

 

 های وظیفوی:صلاحیت و مسئولیت         

 ترتیب پلان کاری مرتبط به پلان استاد مربوطه جهت تدریس عملی محصلین. .۱

 گروپی. بشکل آن تنظیم و محصلین دروش عملی هایاوقات تقسیم ترتیب .۲

 قبل و بعد از استفاده. ،هاقبت جدی از تمام وسایل لابراتوارحفظ و مرا .۳

 با استفاده از نظریات استاد مربوطه.مشکلات کاری حل استادان مضمون  همکاری با .۴

 نمودن تمام وسایل مورد ضرورت مطابق پلان درسی دیپارتمنت و مضمون مربوطه.آماده .۵

 ( در هنگام استفاده.های )بیوشیمینظارت و برسی از فعالیت جریان ماشین .۶

 نمودن تمام اجناس و تجهیزات مورد نیاز.منظور اصلاح و تهیهارائه پیشنهادات به .۷

 .پلان مطابق هافعالیت و اجراآت از کاری گزارش ارائه .۸

 های لازم:تحصیلات، تجارب و مهارت            

 .شود(داده می یتحارج)به درجات بلند تر تحصیلی  رشته تحصیلی طب لیسانسحداقل  داشتن سند تحصیلی .۱

 .سالیک وظیفه حد اقل کاری مرتبط به ةتجربداشتن  .۲

 .های ملی )پشتو و دری( و آشنایی)تحریر و تکلم( با زبان انگلیسیتسلط به زبان .۳

 .وظیفههای مرتبط بهمپیوتری در برنامهاهای کمهارتداشتن  .۴

 

 شورای علمی مؤسسه ۱۴۰۱کل شماره )      (  مؤرخ    /     / پرت

 

 مدیر لابراتوار و تکنیشن :هعنوان وظیف

 مؤسسه تحصیلات عالی خصوصی دانش اداره:

 (شریف هوفیان جاده  –ولایت پروان )شهر چاریکار  موقعیت:

 دانشکده طب معالجوی بخش مربوطه:

 (5) بست:

 رئیس دانشکده ده به:گزارش

 )مطابق ساختار تشکیلاتی (تحت اثر کارمندان گیری از:گزارش

  د:ک

 

 طب. ةهای عملی رشته لابراتوار و تکنیشن در بخش کارانسجام و تنظیم امور مربوط ب:  هدف وظیفه



 د افغانستان اسلامي امارت
 دلوړو زده  کړو  وزارت

    مؤسسه دلوړو زده  کړو  دانش
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 معلومات کلی پست:

 های وظیفوی:صلاحیت و مسئولیت         

 تهیه و ترتیب پلان های کاری هفته وار، ماهوار، سمستر وار و سالانه. .۱

 قسیم ساعات عملی استادان به منظور اطمینان از کیفیت و مؤثریت پروگرام های درسی.ت .۲

 اشتراک در انکشاف نصاب تعلیمی و تطبیق مؤثر آن )کار به سویه پروگرام(.  .۳

 ارزیابی از کار حمایت کننده گان پروگرام ) استادان و محصلان ( به همکاری دانشکده. .۴

 کار عملی صنوف کلینیک. مراقبت از حاضری ها و ژورنال های .۵

 ارائه معلومات و صادر مکتوب به شفاخانه های دولتی و خصوصی جهت اجرای کارهای عملی محصلین . .۶

 حل مشکلات محصلان در بخشهای کلینیکی و هماهنگی پروگرام ها با استادان مربوطه.  .۷

 مراقبت از تکمیل فورم ارائه شده به محصلان و آرشیف آنها.  .۸

 ب جدول نتای  کارهای پرکتیک محصلین، ریکارد و اعلان آن جهت آگاهی محصلین.مراقبت از ترتی .۹

 کنترول از حفظ و نگهداشت اسناد در سیستم فایلینگ جهت سهولت امور. .۱۰

 .پلان مطابق هافعالیت و اجراآت از کاری گزارش ارائه .۱۱

 های لازم:تحصیلات، تجارب و مهارت           

 .شود(داده می ارجحیت)به درجات بلند تر تحصیلی لیسانس رشته تحصیلی طب ی حداقل داشتن سند تحصیل .۱

 .سالیک وظیفه حد اقل کاری مرتبط به ةتجربداشتن  .۲

 .های ملی )پشتو و دری( و آشنایی)تحریر و تکلم( با زبان انگلیسیتسلط به زبان .۳

 .وظیفههای مرتبط بهمپیوتری در برنامهاهای کمهارتداشتن  .۴

 شورای علمی مؤسسه  ۱۴۰۱رتکل شماره )      (  مؤرخ    /     / پ

 مدیر پرکتیک :هعنوان وظیف

 مؤسسه تحصیلات عالی خصوصی دانش اداره:

 (شریف هوفیان جاده  –ولایت پروان )شهر چاریکار  موقعیت:

 دانشکده طب معالجوی بخش مربوطه:

 (5) بست:

 نشکدهرئیس دا ده به:گزارش

 )مطابق ساختار تشکیلاتی (کارمندان تحت اثر گیری از:گزارش

  کد:

 

 طب و ستاژ دانش جویان کارهای عملی رشتة هانسجام و تنظیم امور مربوط ب:  هدف وظیفه



 د افغانستان اسلامي امارت
 دلوړو زده  کړو  وزارت

    مؤسسه دلوړو زده  کړو  دانش
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 معلومات کلی پست: 

 

 های وظیفوی:صلاحیت و مسئولیت      

 شده.بینیپیش تدارکات جهت دستیابی به اهداف مطابقت به پلان آمریت تهیه و ی درطرح و ترتیب پلان کار .۱

 یید آن با نرخ بازار.أگیری اجناس غرض تطبیق  تاسناد نرخ از بررسیو کنترول  .۲

 .بودنصحت وساختن غرض هماهنگ ،اجناس ةهای خریداری با فورم حوالنظارت از تطبیق بل .۳

سب کبه منظور  ت دیگرتسهیلا وکننده رسانی، برق تلفون، سیستم سردروها، سیستم آبسبز، پیاده، محلات مراقبت از تعمیرات دفاتر .۴

 .هابودن آناطمینان از فعال

 دهی شفاف.دید اداره جهت حسابها نظر به لزومهای اجناس در بازار و مارکیتحصول آگاهی از وضع نرخ .۵

 ، به منظور شفافیت امور.ریداری و هیئات معاینهین هیئات خحصول اطمینان از ترتیب پیشنهاد جهت تعی .۶

 تنظیم جلسات و پیشنهادات جهت دواطلبی و تدارکات. .۷

 شود.سپرده میوانین و مقررات و اهداف مؤسسه ، مطابق قمرتبط به وظیفه که از مقاماتاجرای سایر وظایف  .۸

 های لازم:تحصیلات، تجارب و مهارت          

 .شود(یداده م ارجعیتتر تحصیلی )به درجات بلنداداره و تجارت در بخش اقتصاد،سانس لیداشتن سند تحصیلی حداقل  .۱

 .سالیک وظیفه حد اقل کاری مرتبط به ةتجربداشتن  .۲

 .های ملی )پشتو و دری( و آشنایی)تحریر و تکلم( با زبان انگلیسیتسلط به زبان .۳

 .وظیفههای مرتبط بهمپیوتری در برنامهاهای کمهارتداشتن  .۴

        

 شورای علمی مؤسسه ۱۴۰۱پرتکل شماره )      (  مؤرخ    /     / 

  

 مدیر تهیه و تدارکات :هعنوان وظیف

 مؤسسه تحصیلات عالی خصوصی دانش اداره:

 (شریف هوفیان جاده  –ولایت پروان )شهر چاریکار  موقعیت:

 داریمعاونیت مالی و ا بخش مربوطه:

 (5) بست:

 معاون مالی و اداری ده به:گزارش

 )مطابق ساختار تشکیلاتی (کارمندان تحت اثر گیری از:گزارش

  د:ک

 

 .و رسیدگی به آن مؤسسه هیه و تدارکاتانسجام و تنظیم امور مربوط به بخش ت:  هدف وظیفه



 د افغانستان اسلامي امارت
 دلوړو زده  کړو  وزارت

    مؤسسه دلوړو زده  کړو  دانش
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 :پست کلی معلومات   

 های وظیفوی:صلاحیت و مسئولیت       

 خانة مؤسسه.تحویل از دفاتر صفایی و پاکی غرض ابزارکاری درخواست .۱

 .صفایی و پاکی امور منظوراجرایهب خانهتحویل از اریافزارک و اجناس گیریتسلیم .۲

 .معین وقتبه ،مربوط شعبات و دفاتر کاریپاک و مراقبت .۳

 .امور موقعهب اجرای جهت مربوطه شعبات به اسناد و مکاتیب رساندن جهت مورینأم هدایات تعمیل .۴

 آن. درست دارینگه منظورهب دفاتر موجود تجهیزات و اجناس از وارسی .۵

 .حساب ةتصفی و امور اجرای غرض دفاتر موجود تجهیزات و اجناس دهیتسلیم و گیریلیمتس .۶

 .شودمی سپرده برایش مربوطه بخش ولئمس جانب از که وظیفهبه مرتبط وظایف سایر اجرای .۷

 های لازم:تحصیلات، تجارب و مهارت            

 شود.داده می بط به وظیفه در استخدام ارجحیت مرت اما در صورت داشتن تجربه ؛ضرورت نیست              

 

 

 شورای علمی مؤسسه  ۱۴۰۱پرتکل شماره )      (  مؤرخ    /     / 

 

 

 

 کارکن خدماتی :هعنوان وظیف

 مؤسسه تحصیلات عالی خصوصی دانش اداره:

 (شریف هوفیان جاده  –ولایت پروان )شهر چاریکار  موقعیت:

 خدمات بخش مربوطه:

 (8) بست:

 خدمات و حفظ مراقبتمدیر  ده به:گزارش

 ندارد گیری از:گزارش

  د:ک

 

 بر آن. مستمر پاکی و صفایی  محیط مؤسسه و نظارترسیدگی به امور مربوط به  هدف وظیفه:



 د افغانستان اسلامي امارت
 دلوړو زده  کړو  وزارت

    مؤسسه دلوړو زده  کړو  دانش
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 :پست کلی معلومات 

 های وظیفوی:صلاحیت و مسئولیت          

  مؤسسه. هایدارایی تمام و دفاتر تجهیزات و آلاتسامان از حفاظت جهت امنیتی فعالیت پیشبرد .۱

 .سرقت و تخریب از هاآن ونیتمص مینأت غرض تعمیرات ةناصب اجناس و وسایط تعمیرات، از محافظت. ۲

 .شودمی سپرده برایش مربوط بخش ولئمس طرف از که وظیفهبه مرتبط وظایف سایر اجرای. ۳

 م:تحصیلات، تجارب و مهارت های لاز            

 شود.داده می ة مرتبط به وظیفه در استخدام ارجحیتاما در صورت داشتن تجرب ؛ضرورت نیست              

 

 

 شورای علمی مؤسسه  ۱۴۰۱پرتکل شماره )      (  مؤرخ    /     / 

 

 

 

 

 

 

 گارد/محافظ عنوان وظیف:

 مؤسسه تحصیلات عالی خصوصی دانش اداره:

 (شریف هوفیان جاده  –ولایت پروان )شهر چاریکار  موقعیت:

 عاونیت مالی و اداریم بخش مربوطه:

 (8) بست:

 معاون مالی و اداری ده به:گزارش

  گیری از:گزارش

  د:ک

 

 سسه.ؤمحفاظت از پرسونل کاری و محیط  منظور به امنیتی هایفعالیت پیشبرد هدف وظیفه:



 د افغانستان اسلامي امارت
 دلوړو زده  کړو  وزارت

    مؤسسه دلوړو زده  کړو  دانش
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 :پست کلی معلومات  

 صلاحیت و مسئولیت های وظیفوی:        

 .شدهترتیب مینوی مؤسسه مطابق کارمندان و کارکنان برای نان ةتهی جهت غذا طبخ .۱

 .کارکنان مؤسسه کارمندان و ةاستفاد جهت گوناگون های غذ طبخ دانستن .۲

 ؤسسه.بهتر کارمندان و کارکنان م ةاستفاد منظور به مربوط بخش جانب از شدهداده غذای مینوی تطبیق و ترتیب .۳

 .صحت مینأت جهت ظروف صفایی و پاکی و روزمره غذاهای پز و پخت در نظافت رعایت .۴

 .شدهدادهفرمایش مینوی به مطابق مؤسسه مهمانان برای نان ةپخت غذا جهت تهی .۵

 .شودمی سپرده آمر مربوط طرف از که وظیفه به مرتبط وظایف سایر اجرای .۶

 تحصیلات، تجارب و مهارت های لازم:            

 شود.داده می مرتبط به وظیفه در استخدام ارحجیت اما در صورت داشتن تجربه؛ ضرورت نیست                  

 

 

 شورای علمی مؤسسه  ۱۴۰۱پرتکل شماره )      (  مؤرخ    /     / 

 

    

 

 

 آشپز :هعنوان وظیف

 مؤسسه تحصیلات عالی خصوصی دانش اداره:

 (شریف هوفیان جاده  –پروان )شهر چاریکار  ولایت موقعیت:

 معاونیت مالی و اداری بخش مربوطه:

 (7) بست:

 معاون مالی و اداری ده به:گزارش

 زیر دست آشپز گیری از:گزارش

  د:ک

 

عیین تی غذایی وقت )صبح، چاشت و شب( مطابق به مینومناسب برای کارمندان مؤسسه در سهصحی و ساختن غذای آماده: هدف وظیفه

 شده.



 د افغانستان اسلامي امارت
 دلوړو زده  کړو  وزارت

    مؤسسه دلوړو زده  کړو  دانش
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 معلومات کلی پست:

 های وظیفوی:صلاحیت و مسئولیت            

 .ستزی محیط حفظ و ساحه سرسبزی جهت منطقه محیط اقلیم با مطابقت در درختان غرس و هانهال ها،گل موقعبه آبیاری .۱

 سهمؤس برای آن خریداری و تهیه جهت باغبانی افزار درخواست .۲

 .جوی شرایط تغییر هنگام در ضرورت مورد اشجار و هاگل دارینگه جهت خانهگل تنظیم و ترتیب .۳

 .سرسبزی مینأت جهت بهار موسوم در گلها با مؤسسه ةساح هایچمن تزیین .۴

 .شودمی سپرده سسهؤم اهداف مطابق مقامات، طرف از که وظیفه به مرتبط وظایف سایر اجرای .5

 :های لازم، تجارب و مهارتتحصیلات             

 شود.داد می ارجحیتدر صورت داشتن تجربه مرتبط به وظیفه در استخدام  ؛ اماتجربه ضرورت نیست               

 

 

 شورای علمی مؤسسه  ۱۴۰۱پرتکل شماره )      (  مؤرخ    /     / 

 

 

 

 

 باغبان :هعنوان وظیف

 ه تحصیلات عالی خصوصی دانشمؤسس اداره:

 (شریف هوفیان جاده  –ولایت پروان )شهر چاریکار  موقعیت:

 معاونیت مالی و اداری بخش مربوطه:

 (7) بست:

 معاون مالی و اداری گزارش ده به:

 ندارد گیری از:گزارش

  د:ک

 

 حتیطم حفتظ و سرستبزی جهتت سستهؤم مربوط هایچمن در هابذرگل ها،نهال سبز، غرس ساحات ها،پارک تنظیم و ترتیب هدف وظیفه:

 .سالم یستز



 د افغانستان اسلامي امارت
 دلوړو زده  کړو  وزارت

    مؤسسه دلوړو زده  کړو  دانش
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 :پست کلی معلومات  

 فوی:های وظیصلاحیت و مسئولیت          

 .گرددمی محول ویبه که یسجل بر مطابق وسایط صحت از کامل اطمینان حصول .۱

 .ترافیکی رویدادهای از جلوگیری جهت گیرانند جریان در ترافیکی قوانین ةهم از پیروی. ۲

 .ضرورت هنگام در استفاده جهت گردش ةکتابچ و لیسنس یر،س جواز مانند مربوط اسناد حفظ. ۳

های واسطه بودنعالف و اکمال غرض ترانسپورت مدیریتبه غیره و جاتپرزه روغنیات، مانند موترها هاینیازمندی گزارش ةارای. ۴

 نقلیه.

 .گرددمی تجدید که واسطه ةداغم جاتپرزه ةاعاد و تحویل. ۵

 .معین محل در رسمی وظایف ختم از بعد واسطه نمودنپارک و توقف. ۶

 .شودمی سپرده برایش بخش ولئمس جانب از که وظیفهبه مرتبط وظایف سایر اجرای. ۷

 های لازم:تحصیلات، تجارب و مهارت               

 شود.داده می ارجحیتبه فارغان مراکز آموزش فنی و حرفوی  .۱

 .سالیک وظیفه حد اقلکاری مرتبط به ةتجربداشتن  .۲

 

 

 سهشورای علمی مؤس ۱۴۰۱پرتکل شماره )      (  مؤرخ    /     / 

 

 

 دریور  :هعنوان وظیف

 لی خصوصی دانشمؤسسه تحصیلات عا اداره:

 (شریف هوفیان جاده  –ولایت پروان )شهر چاریکار  موقعیت:

 خدمات بخش مربوطه:

 (7) بست:

 مدیر ترانسپورت ده به:گزارش

 ندارد گیری از:گزارش

  د:ک

 

 گی با در نظر داشت قوانین ترافیک.پیشبرد امور رانند   هدف وظیفه:



 د افغانستان اسلامي امارت
 دلوړو زده  کړو  وزارت

    مؤسسه دلوړو زده  کړو  دانش
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 معاونیت امور مالی و اداری 
 
 

 
 

 

 امارت اسلامی افغانستان
 وزارت تحصیلات عالی

 یلات عالی دانشمؤسسه تحص
 

 ملاحظه شد!

 ۱۴۰۱/    /مؤرخ     (قرار شرح فوق لوایح وظایف پست های علمی و اداری مؤسسه تحصیلات عالی ترتیب و بر اساس پرتکل شماره )    

 مؤرد تأئید شورای علمی مؤسسه قرار گرفت.

 با احترام                                                         

 محمد اسمعیل پرویز                                           

 رئیس مؤسسه تحصیلات عالی دانش                                   


