
 لایحه وظایف
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                 جاته حوال مدیر:   عنوان وظیفه

 اداره ملی استندرد:   وزارت و یا اداره

 كابل:    موقعیت

 ریاست مالی و اداری/ معینیت اداری  :    بخش

     5:    بست

      آمر محاسبه مالی :  گزارش دهی به

     ندارد :  گزارش گیری از

                    55 -00 -00 -000 :  کود

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

داشت درنظر  حواله جات با مربوط به مدیریت اجرای اسناد حسابی  و تنظیم امور و نظارت از حواله ها  :وظیفههدف 

 .غرض اجراآت اصولی قوانین نافذه حسابی

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

 :لیت های وظیفویوومس

 غرض اخذ منظوری. مالی محاسبه ارائه آن به آمریت ه جات وترتیب پلان کاری مدیریت حوال .1

 .جهت اجراآت بعدی 7 -و م 0 -سنجش و محاسبه اسناد مصرفی و تطبیق اسناد با فورمه های م ترتیب، .2

از صحت بودن آن  اطمینان حصول رایبمحاسبه ارقام بل ها با فرمایش و سایر اسناد خریداری  کنترول و .0

 .ها

 .منظم امور کاریمنظور پیشبرد  تحویلی به حواله های پیشکی و 10-ترتیب فورمه های م .0

  .طی مراحل جهت 10ف س  و 7 -، م10-رویت فورمه های مه ب 11-ترتیب فورمه های م .5

 .به منظور اجرای به موقع کار مربوط دفتر در 10-ثبت و معامله حواله های پیشکی و فورمه های م .1

 .غرض جلوگیری از اشتباهات بعدیمحسوبی  12-تطبیق اسناد و ترتیب فورمه های م ،سنجش، محاسبه .7

 .اطمینانرای حصول بو دفتر مربوط  10-در کارت م یثبت حواله های محسوبکنترول از  .5

 .اداره مربوطبه منظور جمع آوری عواید  ادارات و اشخاص انفرادی حصول باقیات از  وعقیب ت .0

غرض رفع  نهاآسنجش، محاسبه و اجرای حواله های قراردادیان با درنظر داشت وضع وجایب مالیاتی  .10

 . بعدی مسوولیت

 .وظیفوی اداره مربوط مشکلاتارائه مشوره برای حل  .11

 .ن ها مطابق لایحه وظایفآرهنمایی کارکنان جدید تقرر یافته و انتقال تجارب به  .12

های ذیصلاح در مطابقت به قانون، مقرره ها، طرزالعمل، اهداف و اجرای سایر وظایف که از طرف مقام  .10

 پالیسی اداره به وی سپرده می شود.

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

 :مهارت های لازم تجارب و تحصیلات،
 ردیده است.گ( قانون کارکنان خدمات ملکی ذکر ۲ضمیمه ) ( و۷مقتضیات حداقل برای این بست در ماده) .1

 حد اقل درجه تحصیل  .2

  بکلوریا 

 .به لیسانس اقتصاد ارجحیت داده می شود 

 تجارب لازم ) توع و مدت زمان تجربه(  .0

 مهارت های دیگر )کورس های کوتاه مدت، آموزش های داخل خدمت وغیره(  .0

 مهارت مسلکی و مدیریتی 

 اكسل( وورد تر)بلدیت بابرنامه هاي كمپیو 

 های رسمی کشورزبان  از بلدیت به یکی. 
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