
 خدمات ملکی  ۴لایحه وظایف بست  

 

 شماره اعلان بست 

 راستار ی:  و عنوان وظیفه 

 ۴: بست بست

 ،نهی عن المنکرو سمع شکایات رت امربالمعروف: وزاوزارت / اداره 

ریاست   / وزارت امر بالمعروف، نهى عن المنكر وسمع شكایات / ریاست عمومی دفتر : بخش مربوطه

 مریت نشرات و هماهنگی آ اطلاعات و ارتباط عامه / 

 : مرکز موقعیت بست 

 1:ست بتعداد 

 امر نشرات و هماهنگی  : گزار شده به

 : ر ازگزارش گی

 : مرکز عیت بست موق

 016-06-90-55 :کد بست 

 دیزاین و گرافیک نشرات مطابق با پلیسیهای تخنیکی مطبوعات و نشرات  : هدف وظیفه

 وظایف و مسئولیت ها 

 وظایف اساسی 

 ؛ تنظیم امور و فعالیتهای طباعتی مطابق اوامر داده شده جهت بهبود کیفیت امور نشراتی •

 ؛کنترول دقیق از طرز تهیه پروف و اصلاح ان قبل از چاپ جهت بهبود کیفیت امور •

از طرف  دستاتیر داده شده  ، بروشور و سایر نشریه های چاپی مطابق دهریله ججن ،میایزد  •

 ؛بخشهای مربوط به منظور نشر

 ؛ نآ جهت بهبود کیفیت  ( هویت ویزیت ....  ،تبریکی ،دعوتنامه)طراحی انواع کارتهای اداره •

ورد  ب بل  ،رنب )سپاس نامه و...( پوسترها  ،تحسین نامه   ،تصدیق نامه ،تقدیر نامه   )طراحی نامه ها  •

 ؛ منظور معیاری سازی آنه لوح و اعلان و....( ب 

 ؛ ها به منظور بهبود کیفیت نشراتیجله  كتب و م  ،های رسالات   طراحی پشتی •

ینی به منظور نشر و انعکاس کارکردهای  ج سرمیزی و   ،دیزاین و ترتیب تقویم های دیواری •

 . وزارت 

 وظایف مدیریتي 



مریت نشرات، به منظور  آربعوار و سالانه در مطابقت با پلان عمومی   ،ترتیب پلان کاری ماهانه •

 ؛رسیدن به اهداف تعیین شده اداره

سالانه و عند الضرورت از فعالیتها و دست آوردهای مربوطه به   ،اروربع  ،ارایه گزارش ماهانه  •

   ؛مر نشرات آ

اجرای سایر وظایف مرتبط به وظیفه از طرف آمر مربوطه مطابق قوانین، مقررات و اهداف   •

 وزارت، سپرده می شود. 

 ظایف هماهنگی و

جهت حصول اهداف متوقعه  طه  های مربو  مرین ذیصلاح بخش آتامین ارتباط و ایجاد هماهنگی با  

 ت روزا

 شرایط استخدام: 

 را داشته باشد  ستان تابعیت افغان .1
 ( سال بیشتر نباشد.64( سال کمتر و از )18سن وی از )  .2

 : سویه تحصیلی 

دینی داخل  وریا از مؤسسات نیمه عالی و با معادل آن از مدرسه های ل کبداشتن سند تحصیلی حد اقل فوق 

و سایر نهادهای تعلیمی و    لکی و مس  ی یکبه تائید وزارت معارف،اداره تعلیمات تخنیا خارج کشور که 

 تحصیلی رسیده باشد. 

 تجربه کاری حداقل یک سال : تجربه کاری

 های لازم  مهارت 

 قابلیت تطبیق خط مشی )پالیسی ( بخش مربوطه  •

 ا دری(  ی  تسلط به یکی از زبانهای رسمی ملی )پشتو •

 های مرتبط به و ظیفه مربوطه   مهارت های کمپیوتری در برنامه  •

 


