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 تفتیش کاری بخش های مربوط و ارائه گزارش از نتیجه کار به مقامات ذيصلاح هدف وظیفه:  
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 مسؤلیت های وظیفوی:  
 

 تهیه و ترتیب پلان کاری ماهوار ، ربعوار و سالانه در مطابقت با پلان عمومی  .1

اسناد و سوابق تفتیش های قبلی ، اسناد سازمان يا موسسه تحت آماده گی لازمه برای تفتیش ، ار طريق برسی و مطالعه گرفتن  .2

 و احکام حقوقی و قانونی مربوطه .تفتیش شرايط 

آوری جمع ،مشاهدات ، تست جهت انجام تفتیش با استفاده از تمام روش های مناسب مصاحبه ، چک و بررسی اسناد و سوابق  .3

 تفتیش .عینی برای ارزيابی سازمان يا موسسه تحت شواهد 

تفتیش و نیز هر گونه مشکل و دشواری پديد مطلع ساختن فوری سرتیم تفتیش از هر گونه خلاف ورزی مشاهده شده در جريان  .4

 آمده .

 ترتیب و تنظیم اسناد جريان تفتیش ، اشتراک در جلسات مفتیشین واحد تصديق دهی .  .5

 .واحد تصديق دهی حضور در جلسات مفتشان  .6

 از بخشهای قابل تفتیش به منظور رهبری شدن امور مربوط و تخنیک های تفتیش  تطبیق اصول طرزالعمل .7

 .طرح و سازماندهی کارها به گونه موثر آن  .8

 با در نظر داشت قوانین مربوط .اجرا و انجام تفتیش در مدت زمان معین آن  .9

 بالای موضوعات حائز اهمیت .و تمرکز اولويت دهی  .11

 .جمع آوری معلومات از طريق مصاحبه ها ، شنیدن ، برسی اسناد ، سوابق و ارقام  .11

 حفظ و نگهداشت محرمیت و امنیت معلومات  .12
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 :تحصیلات،تجارب ومهارت های لازم
 ( قانون کارکنان خدمات ملکی ذکر گرديده است  43( و ماده ) 8( و)7مقتضیات حداقل اين برای اين بست در ماده )

انجنیری ، ساينس ، اداره و  ) رشته های محتلف صنعتی ،لیسانس در يکی از رشته ها : تکنالوژی   حد اقل درجه تحصیل  .1

 تجارت ، اقتصاد و به درجه بالاتر از آن ارجحیت داده میشود 

 (سال تجربه کاری مرتبط به وظیفه حد اقل دو  تجارب لازمه ) .2

 مهارت های ديگر ) کورس های کوتاه مدت، آموزش های داخل خدمت وغیره (  .3

 هاي كمپیوتر) ورد ، اكسل( . بلديت بابرنامه    .4

 آموزشیو مديريتی مهارت مسلکی ،   .5

 .و بلديت به زبان انگلیسی  ) دری يا پشتو (از لسانهای رسمی کشوره يکی تسلط ب   .6
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