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 لایحه وظایف

 تداركاترئیس :   عنوان وظیفه

  شاروالی كابل:  وزارت و یا اداره

 : كابل  تیموقع

 ریاست تداركات /معینیت مالی و اداري:   بخش

  (2):   بست

 معین مالی و اداري:  به گزارشدهی

 .هیل قراردادها و پلانگذاري تداركاتآمریت هاي تداركات امور ساختمانی و خدمات مشورتی، تداركات اجناس و غیر مشورتی و تس:  از گزارشگیري

مل هاي ون و طرزالعبیق قانو تطتامین همآهنگی فعالیت هاي تداركاتی  ول از تمام امور تداركاتی اداره،كنتر رت ونظا مدیریت، هدف وظیفه:

 .شاروالی تداركاتی تداركات در پروسه هاي

 مسؤلیت های وظیفوی:

 تعین شده. از قبل جهت نیل به اهداف معینیت مالی و ادارينه در مطابقت با پلان ترتیب پلان كاري ماهوار، ربعوار و سالا .1

 ا.نظارت و مدیریت از اجراات كاركنان تحت اثر به منظور حصور اطمینان از اجراات موثر، رشد و آموزش آنه .2

 ویق به موقع ز تطباول اطمینان مدیریت، طرح، ترتیب و تائید پلان تداركاتی، ارسال به موقع آن به اداره تداركات ملی و حص .3

 درست آن.

 .تابیس ادارهی و دینظارت و كنترول از سیستم انتقال معلومات قراردادها به سیستم الکترونیکی) انلاین( اداره تداركات مل .4

ت اعلانا ،یريت نرخگكنترول از طرح، ترتیب و تائید اسناد داوطلبی، شرطنامه ها، اسناد ارزیابی قبلی اهلیت، اسناد درخواس .5

 تداركاتی و سایر اسناد معیاري تداركات جهت طی مراحل درست و اصولی پروسه هاي تداركاتی.

 مانی.ر ساختبرنامه ریزي جامع در راستاي تامین اصل اقتصادي و با كیفیت بودن تهیه و تداركات اجناس، خدمات و امو .6

 ایط اهلیت وا و شربی ، خریداري و پیشنهاد تثبیت معیار هاتخاذ تصامیم لازم در جهت پیشنهاد تعین هیات آفرگشائی، ارزیا .7

 شایستگی داوطلبان در اسناد معیاري تداركات.

 منظور حصول دها بهنظارت از پروسه آفرگشائی، ارزیابی آفرها، پروسه نرخگیري پرچون و پروسه ترتیب و تنظیم اسناد قراردا .8

 اطمینان از رعایت قانون و طرزالعمل هاي تداركات. 

 .اروالیشارائه مشوره هاي لازم به معین مالی و  اداري در راستاي غنامندي اهداف و بهبود پروسه هاي تداركاتی  .9

ن لی طبق قانوماركات تثبیت تخلفات تداركاتی داوطلبان و قراردادیان و ارسال پیشنهاد محرومیت شركت هاي متخلف به اداره تد .10

 و طرزالعمل تداركات.

 .  بهبود بخشیدن پروسه هاي تداركات اشتراک در جلسات با ادارات ذیربط و شركت هاي داوطلب جهت .11

 .داركاتتشت قانون و طرزالعمل هاي فراهم ساختن زمینه اشتراک داوطلبان واجد شرایط در داوطلبی ها با در نظردا .12

 دان.  كارمن آموزشی جهت ارتقاي ظرفیت كاري مدیریت وطرح برنامه هاي آموزشی و معرفی كارمندان مربوطه به كورس هاي .13

 سپرده میشود. اداره به ويمقامات مطابق قوانین ، مقررات و اهداف اجراي سایر وظایف كه از طرف  .14

 

 ی لازم: تحصیلات، تجارب و مهارت ها

 . درجه تحصیل 1
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o ه، حقوق، یریت محاسباقتصاد یا مدت مالی، مدیریاداره و مدیریت، ه  و تجارت، اداراداره عامه،  در رشته هاي حد اقل لیسانس

 یشود.مح داده درجه تحصیلی بالاتر در رشته هاي فوق ترجیتداركات، مدیریت عرضه خدمات ، لوژستیک و مدیریت عمومی به 

 وع و مدت زمان تجربه( ن. تجارب لازمه ) 2

o حداقل سه سال تجربه كاري مرتبط به وظیفه 

 وتاه مدت، آموزش های داخل خدمت وغیره ( .مهارت های دیگر ) کورس های ک 3

o رهبري، ارتباطات و مفاهمه را داشته باشد. مالی،  ،یتداركاتامور  توانائی مدیریت 

o به یکی از زبان هاي رسمی كشور) دري و پشتو( و آشنائی با زبان انگلیسیكامل  بلدیت  

o (، پاورپاینت و اكسساكسل )ورد، كمپیوتر با پروگرام هاي مهارت 


