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 003-04-90-99 کد بست:

 8/7/1399 تاریخ بازنگری:

ها، فعالیت ها،  نجمع آوری و ثبت معلومات و ارقام در دیتابیس مربوطه به صورت دقیق جهت دسترسی بموقع و ترتیب گزارش ها از تطبیق پلا هدف وظیفه:

 پروژه ها و پالیسی ها

 های وظیفوی:ها و مسئولیتصلاحیت

 وظایف تخصصی:

 ؛دوامدارجمع آوری و ثبت معلومات بطوری منظم و برای ایجاد یک سیستم/ دیتابیس  .1

 مرکزی و دفاتر ولایتی؛جمع آوری معلومات از تطبیق پلان ها، فعالیت ها، پروژه ها و پالیسی های اداره خط آهن از ریاست های  .2

 گزارش های جمع آوری شده از بخش های مختلف اداره در زمینه تطبیق پلان ها، فعالیت ها، پروژه ها، و پالیسی ها؛ تحلیل و توحید .3

 ؛مهم پالیسی ها و پلان های اداره خط آهنموضوعات مورد همکاری در طرح میکانیزم ها و رهنمود ها برای راه اندازی تحقیقات در  .4

 دیتابیس؛در دقیق و بموقع ارقام  درجو معلومات تحلیل  .5

 سهمگیری در تهیه مسوده پرسش نامه ها، فارمت های گزارش دهی و ابزار جمع آوری معلومات؛ .6

 ترتیب و دیزاین ابزار سیستم مدیریت معلومات؛ .7

 شده در دیتابیس جهت دسترسی بموقع.ثبت معلومات جمع آوری  .8

 :وظایف مدیریتی

 شده اداره؛ تعیینپلان کاری ماهوار، ربعوار و سالانه در مطابقت با پلان عمومی، بمنظور رسیدن به اهداف  ترتیب .9

 وزارت/اداره؛ری ببمنظور مطلع ساختن ره ی مربوطه،ربعوار، سالانه و عندالضرورت از فعالیت ها و دست آورد ها ماهوار، گزارش ارائه .10

 .سپرده میشود اداره مربوطهو اهداف وزارت/ مقررات  قوانین،مطابق  مقامات ذیصلاحاز طرف  که ر وظایفیسا اجرای .11

 وظایف هماهنگی:

 و تامین ارتباط با بخش های مربوطه و سایر بخش های مرتبط جهت انسجام بهتر امور. هماهنگی .12

 شرایط استخدام )سطح تحصیل و تجربه کاری(:

 :تقانون کارکنان خدمات ملکی با حد اقل شرایط و معیارهای ذیل ترتیب گردیده اس 34 و 7 مواد داشت نظر در با  این لایحۀ وظایف

ات به درج، و احصائیهپالیسی عامه،  مدیریت، کمپیوتر ساینس، اداره عامه، اداره وداشتن سند تحصیلی حداقل لیسانس در یکی از رشته های:  رشته تحصیلی:

 .میشودارجحیت داده در رشته های فوق بالاتر 

 برای دارندگان سند تحصیلی لیسانس.به وظیفه حد اقل یک سال مرتبط  تجربه کاری: تجربه کاری

  های لازم :مهارت

 های رسمی )پشتو یا دری( و آشنایی) تحریر و تکلم ( با زبان انگلیسی؛تسلط به یکی از زبان .1

 های مرتبط به وظیفه.های کمپوتری در برنامهمهارت .2

 تشویقی:موارد 

های اول و دوم به اساس طرزالعمل استخدام اشخاص دارای معلولیت ( نمره امتیازی برای بست3های سوم و چهارم، و )( نمره امتیازی برای بست5ا )

 برای افراد دارای معلولیت در صورتیکه معلولیت شخص مانع اجرای وظایف در اداره نگردد؛

 اناث به اساس طرزالعمل استخدام.( نمره امتیازی برای قشر 5ب )


