
 لایحه وظایف

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

            عمومی بودجهمدیر  : عنوان وظیفه 

 اداره ملی استندرد:   وزارت و یا اداره 

 بل كا:    موقعیت

 ریاست مالی و اداری/ معینیت اداری   :    بخش

     4:    بست

    آمر محاسبه مالی:   گزارش دهی به

     برنامه مدیر بودجه انکشافی به اساس و  عادی جهدمدیر بو :  گزارش گیری از 

                   58 -90 -04 -006  :  کود
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پلان پیش بینی   و  ها    اساس برنامهه  تنظیم بودجه عادی و انکشافی مرکز و ولایات ب  ترتیب وکنترول از    هدف وظیفه:

 اداره مربوطه جهت حصول اطمینان. شده 
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 لیت های وظیفوی: وومس
در بخش های مرکزی و مربوط  اداره  اساس برنامه    بر)عادی و انکشافی(  ترتیب و تنظیم بودجه  نظارت از   .1

 غرض طی مراحل. یتیولا

 تخصیص طی ربع اول، دوم، سوم ومطالبه  تامین ارتباط با ریاست خزاین و بودجه وزارت مالیه به منظور   .2

  .سالچهارم 

 به بخش های مرکزی و ولایتی   20-ذریعه فورم ب)بودجه عادی و انکشافی(  ترتیب شده  ارسال تخصیصات .3

 .برای اجراآت بعدی

از وزارت مالیه    در صورت لزوم  ( خارج از بودجه منظور شده99،  91،  95در خواست بودجه از کود های ) .4

 به مراجع مربوط. غرض ارسال 

  ها و مشکلات   جهت رفع نیازمندی  قع ضرورتامو  در  تعدیل از داخل بودجه منظور شده و کود فوق العاده .5

 مالی اداره. 

ریاست مالی و و گزارش آن به  ه  از مراجع مربوط  یلاتیو تشك  یبودجو  یمراحل فورمه ها  یط  نترول وک .6

 .اداری

مال  یبررس .7 بودجه  سنجش  انکشافی(  ی و  و  ولایات  )عادی  و  مركز  شعبات  های ی ترت  و  سالانه  فورمه  ب 

 . قانونمند مراحل یط به هدف  یویاحصا و یسویقام

 . تطبیق هدف ها و پروگرام های اداره مربوط .8

 وی تحت اثر برای پیشبرد خوبتر اجراآت وظیفوی.تنظیم وظایف مدیریتی و رهبری كاركنان مسلكی و اجرائی  .9

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

 پالیسی اداره به وی سپرده می شود.
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 تحصیلات، تجارب و مهارت های لازم: 
 .ذکرگردیده است( قانون کارکنان خدمات ملکی 2ه )ضمیم ( و7مقتضیات حداقل برای این بست در ماده)

 حد اقل درجه تحصیل  .1

     بکلوریا ▪

 ی ارجحیت داده می شود.ردا به تحصیلات بالاتر در رشته مالی و حساب ▪

   تجارب لازم )نوع و مدت زمان تجربه( .2

 مرتبط به وظیفه یک سال ▪

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

 مهارت مسلکی و مدیریتی  ▪

 رسمی کشورزبان  بلدیت به یکی از ▪

   (.اکسل و ورد)استفاده ازپروگرام های کمپیوتر   ▪
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