
 لایحه وظایف آمریت اداری و منابع بشری
 آمریت منابع بشری و اداری عنوان وظیفه:

  معاون اداری و مالی پوهنتون مسؤول در مقابل:

 تمامِ کارکنان به صورت غیرمستقیم و های ترانسپورت، امنیت، حفظ و مراقبت، خدماتمدیریت افراد تحت پوشش:

 . داشتن آگاهی از تمام امور اداری و خدماتی پوهنتون؛1

 های اداری و خدماتی؛کاری با معاون اداری پوهنتون در بخش. هم2

 های اداری و خدماتی؛های لازم به معاون اداری در بخش. دادن مشوره3

 . تحریر مکاتب، پیشنهادات، استعلامیه ها و سایر اسناد که از طرف معاونیت اداری و مالی به وی سپرده می شود؛4

 به منابع بشری پوهنتون؛ های مربوط. تنظیم تشکیلات، تعیینات و ترتیب احصائیه5

 ارزیابی اجراآت کارکنان در ادارت مربوط، غرض ارتقای سطح بازدهی کار؛ اندازی پروسۀ. راه6

 شده؛. نظارت از سیستم حاضری و دیتابیس سوانح کارکنان اداره به منظور حصول اطمینان از صحت ارقام ثبت7

 پلین در اداره؛های ارتقای ظرفیت، صحت، مصئونیت کاری و ایجاد نظم و دسآوری زمینه. فراهم8

 ها؛ارزیابی از کیفیت اجراآت کارکنان تحت اثر به منظور سطح بازدهی کار و ارتقای ظرفیت کاری آن . 9

های کاری منابع بشری و نمودها و پروسیجرها، رَهها، مقررات، لوایح، طرزالعمل، توسعه و تجدید نظر پالیسی. ترتیب10

 های عمومی؛ها و مدیریتناد به آمریترساندن و تکثیر همه این اسبه آگاهی

 نمودن مسائل مربوط به شکایات کارکنان؛و انظباطی و تعقیب و پروسس . تعقیب و پروسس موارد تأدیبی، اصلاحی11

 حصول اطمینان از طرح انکشاف و تجدید سیستم دیتابیس منابع بشری در اداره؛ . 12

کاتب و اسناد رسمی و تسلیم دهی آن به بخش های مربوطه بعد از . تنظیم سیستم مراسلات )صادره و وارده(، م13

 اخذ هدایت از معاونیت اداری و مالی؛

 شدۀ اجناس و ضروریات دفاتر به معاونیت اداری؛نهاد ارائه. طی مراحل و تعقیب پیش14

 ؛های مربوط به بخش اداریکاری با معاونیت اداری در تهیه و ترتیب آمار و احصائیه. هم15

 و سالانه به معاونیت اداری؛  وار،وار،ربعگزارش ماه . تهیۀ16

  اداری، خدماتی و امنیتی؛ برُد امورهای کاری منظم جهت پیشها و برنامهپلان . تهیۀ17

 ها و تصامیم شورای علمی پوهنتون در ارتباط به بخش اداری؛کاری با معاونیت اداری در اجرای فیصله. هم18

 ترمیمات و مراقبت از امکانات فیزیکی و تخنیکی پوهنتون؛ موقع در زمینۀ. اجراآت به19

 امکانات اداری در برگزاری محافل مختلف اداری و علمی؛ تدارک و تهیۀ موقع در زمینۀ. اجراآت به20

 ى؛. اخذ هدایات لازمه از معاونیت اداری در خصوص پذیرایى منظم از مهمانان داخلى و بیرون21

 های کارمندان پوهنتون؛. رعایت تمام مواد شامل وجایب و مکلفیت22

 شود.اداری پوهنتون سپرده میوی از طرف معاونیت که طبق ایجابات وظیفه. اجرای سایر وظایفی23

 


