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 مدیر تحویلخانه :       عنوان وظیفه  

 ارزاق  امارتی: شرکت          اداره               

  5:        بست               

 1 :     تعداد بست         

     ARZAQ-1404-104  :     کود بست            

 : مطابق سکیل معاشات شرکت     معاش ماهوار       

 کابل    :       موقعیت  بست   

   آمریت خدمات  :    گزارش دهی به     

 :  کارکنان تحت اثر  گزارش گیری از      

 9/1404/ 18:         تاريخ اعلان پست  

 7/10/1404    :    آخرین تاریخ پذيرش

........................................................................................................................ 

و کنترول از امور مربوطه جهت حصول اطمینان از ) قید و جمع اجناس مصرفی و غیر مصرفی،  مدیریت  هدف )خلاصه( وظایف: 

 مجرائی آن مطابق اسناد، بیلانس فاضل، باقی و اجرای حواله های جنسی؛ 

........................................................................................................................ 

 مسولیت و صلاحیت های وظیفوی:

 وظایف تخصصی: 

ترتیب پلان کاری ماهوار، ربعوار و سالانه در مطابقت با پلان کاری آمریت مربوطه، بمنظور رسیدن به اهداف تعین شده   .1

 اداره. 

 حصول اطمینان از حفظ و نگهداری اموال و مواد مطابق نورم های تحویل خانه به منظور جلوگیری از اتلاف آن؛  .2

تحو .3 موجودی  اسناد  تطبیق  از  دیپو بمنظور یکنترول  داخل  اجناس(  ملکیت  ثبت  و  ذخیره  ثبت   ( کارت های  با  ها  لخانه 

 شفافیت امور؛ 

ثبت   .4  ( کارت های  با  دفتر خویش  و  مربوطه  معتمدین  وباقیات جمع دهی  بیلانس فاضلات  تطبیق  از  اطمینان  حصول 

 غرض تعادل و بیلانس؛  هذخیره و ثبت ملکیت اجناس( دیپو های مربوط

 جلوگیری از توزیع و حواله اجناس مشابه در وجه یکنفر در شعبات به منظور جلوگیری از توزیع اضافی )مجدد(؛  .5

 از جابجائی اجناس داخل دیپو با در نظرداشت مشخصات جنس و مقرره دیپو ها جهت حفظ و نگهداری؛  مدیریت  .6

به ثبت و قيد اجناس خريداری شده وترتیب فهرست دفتر اجناس و کارت های توزیع بطور دو نقله     هاجرای امور مربوط .7

 (Aو (B بمنظور شفافیت پروسه؛ 

 ریاسـت عمومی شـرکت هـای امـارتی  

 ـت امـــــارتی ارزاق  ــشـــرکـ

   امور مالی و اداری ریاست  

 امور کارکنان   آمریت 

   عمومی استخدام مدیریت 
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 نظارت و ترتیب کارت های ثبت ذخیره و ثبت ملکیت اجناس؛  .8

اجناس .9 گان  کننده  استفاده  جمعدهی  های  کارت  ترتیب  و  حصول     نظارت  منظور  به   ) کارکنان  معتمدین،  )کارمندان، 

 اطمینان از موجودیت اجناس؛ 

و بررسی از اسناد موجودی و اجناس قید شده به جمع استفاده کننده اجناس جهت حصول اطمینان از موجودیت    پیګری .10

  اجناس؛ 

 ثبت معلومات ارایه آمار از اموال و اجناس غیر مصرفی جهت آگاهی مقامات ذیصلاح؛  .11

، و ... ( جهت حصول اطمینان از صورت تصفیه  9، ف س 8، ف س 4، ف س 5-نظارت و ترتیب فورمه جات )ف س .12

 حسابات جنسی؛ 

( لیلام و واگذاری اجناس غیر فعال ,داغمه مازاد ضرورت جهت جلوگیری از انبارشدن  3،2،1ترتیب فورم های ) ف س   .13

 اجناس در گدام های شرکت؛ 

 معامله اجناس خریداری شده از قبیل روغنیات، قرطاسیه، اثاثیه و غیره به دفاتر مربوطه به جمع معتمدین مربوطه؛  .14

 سنجش و محاسبه اسناد مواد مصرفی؛  .15

 جمع آوری حسابات اثاثیه، مفروشات و قرطاسیه؛  .16

 ارزیابی مصارف جنسی مطابق به مواد تهیه شده؛  .17

 وارسی از تحویلخانه ها و داغمه جات جمع معتمدین مربوطه؛  .18

 وظایف مدیریتی: 

 اری اجناس داغمه جهت پیشبرد امور در موقع ضرورت. ذ و قیمت گ ترتیب پیشنهادات تعین هیئت موجودی .1

 تحریر مکاتیب، پیشنهادات، و ارسال آن به مراجع مربوطه غرض اجراآت نظر به هدایت.  .2

ت ها و دست آورد های آمریت مربوطه  ترتیب و ارائه گزارشات هفته وار، ماهوار، ربعوار، سالانه و عندالضرورت از فعالی  .3

 جهت مطلع ساختن رهبری اداره. 

 دریافت و حواله اجناس خریداری شده شعبات متقاضی.  .4

 رهنمایی، کنترول و تنظیم اداره و مدیریت کارکنان تحت اثر؛  .5

 تنظیم سیستم فایلینگ در دفتر و کمپیوتر.  .6

 حفظ و نگهداشت راپور ها و دیگر اسناد متعلق بدفتر مربوطه.  .7

 اجرای سایر وظایف که از طرف مقامات ذیصلاح مطابق قوانین، مقررات، و اهداف اداره مربوطه سپرده میشود.  .8

 وظایف هماهنگی: 

 تامین ارتباط و هماهنگی با شعبات ذیربط جهت تهیه فهرست اجناس مورد ضرورت طبق چارت صرفیه.  .1

 هماهنگی لازم با سایر بخش های مربوطه جهت پیشبرد بهتر امور محاسبه جنسی.  .2

 ارزیابی مصارف جنسی مطابق به مواد تهیه شده؛  .3

 وارسی از تحویلخانه ها و داغمه جات جمع معتمدین مربوطه؛  .4

 تحصیلات، تجارب و مهارت های لازم:  

 به شرایط که ذیلاً ذکر گردیده است قابل شارت لست میباشد.  ، متقاضیان حد اقل برای این بست
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 درجه تحصیل  

های • رشته  از  یکی  در  لیسانس  سند  داشتن  اقل  بانکداری، حد  و  مالی  عامه،   ؛  اداره  تجارت،  اداره  سایر   اقتصاد،  و 

 شود. های مرتبط به پسُت، سند ماستری مرتبط به پسُت ارجحیت داده می بخش 

 تجارب لازمه ) نوع و مدت زمان تجربه(: 

 سال تجربه کاری مرتبط به وظیفه به لیسانس؛  سهالی   دوحد اقل   •

 سال تجربه کاری مرتبط به وظیفه به ماستر؛  دوحداقل یک الی   •

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

 ؛ های ملی )پشتو و دری( و همچنان آشنایی به لسان انگلیسیداشتن مهارت کامل گفتاری و نوشتاری به یکی از زبان  •

برنامه های • در  مهارت  )  داشتن  برنامه ( وغیرهMs. Office, Outlook, QuickBooks کمپیوتر  و   و سایر  های کمپیوتر 

 انترنت که در ساحه کار دفتری لازمی پنداشته میشود. 

 داشتن مهارت مدیریتی و مالی؛  •

قانون شرکت های دولتی،  • کار،  )قانون  نافذه کشور  قوانین  از  کامل  معلومات  مالیاتی،   داشتن  اساسنامه شرکت    قوانین 

 . دولتی ارزاق و غیره( 

 ؛ داشتن ظرفیت برقراری ارتباط مسلکی با سایر ادارات دولتی و غیر دولتی •

 . داشتن توانایی افهام و تفهیم •

 : یداتور یرهنمود کاند

( از Subjectو کود بست در )   فهیرا با مشخص عنوان وظ   شی ( خوcv)   یو   یس   توانندیهستند م   طیعلاقمند که واجد شرا •

ارسال    7/10/1404  تاریخ    الی   jobs@arzaq.gov.afارزاق    ی امور کارکنان شرکت امارت  ت یآدرس آمر   لیمیا   ق یطر

 دارند. 

 خواهد شد رفتهګاند تماس   دهی رګکه شارت لست  یها دینوت: فقط با کاند •

 شوند.  تماس به امور کارکنان تی( آمر 020- 2500043)  لفونیبه شماره ت   توانندی م  شتریمعلومات ب  یبرا •

mailto:jobs@arzaq.gov.af

