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 شرح وظایف
 شده؛بینیو سالانه جهت رسیدن به اهداف پیش وارماه های کاریترتیب پلان .1

 ؛زبان و مهارت ها یآموزش یهابرنامه کاری در اجرایهم .2

 ؛پوهنتون غالب برقراری و تحکیم ارتباطات با نهادهای خارجی جهت معرفیر کاری دهم .3

 های معتبر تحصیلی دنیا؛سایت  در پوهنتون غالب کامل مشخصاتو درج  ثبت .4

 غالب؛با استادان زبان انگلیسی جلسات برگزاری  .5

 ؛ها و مرکز زبان و مهارت ها استادان زبان انگلیسی پوهنحی استخدامهمکاری در  .6

 ؛مرکز زبان و مهارت هاتنظیم تقسیم اوقات درسی تهیه و  .7

 ؛مرکز زبان و مهارت هامحصلان  و حاضری های صنوف حاضری های اساتید بالمقطعتهیه و ترتیب  .8

 ؛مرکز زبان و مهارت ها تدریس مضامین انگلیسی در پوهنحی های مختلف پوهنتون غالب و .9

 نظارت جدی از عملکرد استادان انگلیسی مرکز زبان و مهارت ها؛ .10

 مرکز زبان و مهارت ها؛به های انگلیسی مربوط نظارت از پیشرفت درس .11

 انگلیسی مرکز زبان و مهارت ها؛های آکادمیک استادان ارزیابی فعالیت .12

 مرکز زبان و مهارت ها؛استادان  مستمر از حضور و غیابنظارت  .13

 پیگیری حل مشکلات محصلان مرکز زبان و مهارت ها؛ .14

 اخذ امتحانات میان سمستر و پایان سمستر مرکز زبان و مهارت ها؛ .15

 شوند؛لب میاخذ امتحانات بورسیه کارمندان دولتی که بر اساس تفاهم نامه جذب غا .16

 کاری آنان با مرکز زبان و مهارت ها؛ها و جلب همآوردارتباط مستمر با فارغان در جهت حمایت از دست .17

 و بنرهای تبلیغاتی مربوط به مرکز زبان و مهارت ها؛تهیه بروشورها  .18

 پخش اعلانات تبلیغاتی مرکز زبان و مهارت ها در صفحات مجازی مرکز؛ .19

 ؛پیشبرد هر چه بهتر مرکز زبان و مهارت ها یلازم برا یراتخاذ تداب .20

 پیشبرد امور مربوط به اخذ امتحانات تافل غالب؛ .21

 ؛ همکاری در تهیه و ترتیب تقدیر نامه و تصدیق نامه برای کارمندان و محصلان به زبان انگلیسی .22

 همکاری با اساتید در ارتقای ظرفیت مهارت های انگلیسی آنان؛ .23

   پوهنتون غالب؛تهیه و ترتیب اسناد فراغت فارغان مرکز زبان و مهارت های  .24

 گی در وظایف اصلی نگردد؛ که باعث سکتهشده تا جاییهای دعوتها و ورکشاپاشتراك در کنفرانس .25

 غالب؛ یمرکز زبان و مهارت ها ةوار و سالانربع ،وارِهای ماهارائة گزارش .26
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