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 ریاست منابع بشري عنوان وظیفه:
 شاروالی كابل   اداره:

 كابل    موقعیت:

 ریاست منابع بشري  بخش:

 )اول(   بست:
 معین مالی و اداري گزارشدهی به: 

احکام  مطابق به  تطبیق پالیسی هاي مناسب منابع بشري در راستاي  سازماندهی و پلانگذاري مدیریت و نظارت از هدف كلی وظیفه:

 ن و طرزالعمل هاي مربوطه.قانو

 وظایف و مسؤولیت ها:

 ؛هادارتیژیک اف استرادر مطابقت با پلان عمومی جهت بدست آوردن اهدریاست طرح وترتیب پلان كاري ماهوار، ربعوار و سالانه  .1

 به منظور تطبیق موثر آن. شاروالی كابلنظارت از تطبیق استراتیژي ها وپالیسی هاي منابع بشري در  .2

 لکی.مدیزاین پالیسی تشکیلاتی اداره مربوط وشریک ساختن آن باكمیسیون مستقل اصلاحات اداري وخدمات طرح و  .3

 .ي مربوطمود هاتامین ارتباط با كمیسیون مستقل اصلاحات اداري و خدمات ملکی، پیرامون پالیسی هاي منابع بشري و رهن .4

ي فعلی و رفیت ها، جهت تشخیص و شناسایی ظوزارتمربوط به  راه اندازي پروسه نیازمندي هاي آموزشی براي تمام ریاست ها .5

 .ادارهسوق آن ها به برنامه هاي آموزشی دیزاین شده 

 اداره.برنامه ریزی و پیش بینی نیروی بشری از لحاظ کمی و کیفی با در نظرداشت پلان عمل ملی  .6

مات وزارت به همکاری انستیتوت خدطرح وتدویربرنامه های آموزشی به منظورارتقأ ظرفیت کارکنان هماهنگی در .7

 ملکی وسایرنهاد های همکاردرمرکزوولایات.

 . دارهاتدویر برنامه هاي آموزشی بعد از پروسه نیازمندي هاي آموزشی، جهت بلند بردن ارتقاي ظرفیت كاركنان  .8

ردن سطح لند بب، بمنظور ترتیب و تنظیم بورس هاي برنامه هاي تحصیلی، حرفوي، آموزش هاي دراز مدت و كوتاه مدت وزارت .9

 تحصیل و دانش كاركنان.

 رفاه، صحت، ،نظارت وكنترول از ترتیب پیشنهادات تقرر، تبدل، عزل، تقاعد، توزیع، سجل ، مستعفی و انفکاک كاركنان .10

 نظم ودسپلین اداري وخدماتی غرض  اتخاذ تصامیم مقام عالی. مصئونیت،

یشوند جهت خدام منه و پروسه استخدام كاركنان كه از طریق رقابت آزاد استنظارت واشتراک درپروسه ارزیابی اجراآت سالا .11

 شفافیت بهترامور.

 تشخیص وپیشنهاد نیازمندي هاي بودجوي به اسا س پلان كاري بخش ریاست منابع بشري. .12

 شري.ببه منابع  اي مربوطاز فعالیت ها و دستاورد ه شاروالی كابلرهبري  به ارایه گزارش ماهوار، ربعوار، سالانه وعندالضرورت .13

 به قر مطابحصول اطمینان از مدیریت سالم، استخدام، تشویق، ترغیب، آموزش وانکشاف كاركنان، جهت اجراي بهتر امو .14

 معیارهاي تعیین شده؛

 به قوانین و مقررات نافذه كشور.ارزیابی اجراات و كاركردهاي تمام كاركنان تحت اثر مطابق  .15

 اجراي سایر وظایف كه از طرف مقامات ، مطابق قوانین،مقررات و اهداف وزارت بوي سپرده میشود. .16
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 تحصیلات، تجارب و مهارت های لازم: 

، نابع بشريرشته هاي: اداره عامه، اداره و تجارت، مدیریت میکی از حد اقل سند تحصیلی لیسانس در درجه تحصیل: .1

اي فوق و به درجه تحصیلی بالاتر در رشته ه (General Managementت عمومی )، مدیری پالیسی اداره عامه، حقوق

 ارجحیت داده میشود.

 تجارب لازمه ) نوع و مدت زمان تجربه(  .1

o    دو سال و یا هم  برای لیسانس سال تجربه کاری دولتی چهارحد اقل

 ماستر در رشته های فوق الذکرتجربه کاری برای 

 کوتاه مدت، آموزش های داخل خدمت وغیره (  مهارت های دیگر ) کورس های .2

o ژه یت پروپالیسی سازی، پلانگذاری، تدوین ستراتیژی ، کنترول و نظارت، ارتقاع ظرفیت، مدیریت تغییرومدیر

 ؛و بلدیت کامل در بخش ستراتیژی و تحلیلگری

o ؛توانائی مدیریت، تحلیل، ارتباطات و مفاهمه را داشته باشد 

o  زبان های رسمی کشور) دری و پشتو( و آشنائی با بلدیت کامل به یکی از

 ؛زبان انگلیسی

o )آشنائی با پروگرام های کمپیوتر)ورد و اکسل. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


