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هدف وظیفه: انسجام، رهنمایی و پیشبرد اجراآت امور خدماتی جهت عرضه خدمات بهتر به کارکنان ریاست عمومی ثبت مرکزی و مالکیت فکری.
............................................................................................................................................................................................................
صلاحیت و مسئولیت های وظیفوی:
1. طرح و ترتیب پلان کاری ربعوار، ماهوار و سالانه  ریاست مربوطه در مطابقت با پلان واهداف وزارت.
2. ارایه مشوره های مسلکی به ریاست مربوطه بمنظور غنامندی اهداف و پروگرام های اداره در بخش عرضه خدمات.
3. ارایه هدایات لازم به بخش های مربوطه جهت حفظ و مراقبت از تاسیسات ساختمانی، آبرسانی، شبکه های برق، وسایط نقلیه و ساحات سبز.
4. حصول اطمینان از صورت تصفیه حسابات محاسبه جنسی و اجرای موجودی تحویلخانه ها در ختم هر سال جهت تثبیت فاضلات و باقیات معتمدین.
5. وارسی از امور فومه جات (ف س-5، ف س – 8، ف س 9-11، ف س – م7) جهت حصول اطمینان از صورت تصفیه حسابات محاسبه جنسی.
6. وارسی از اجرای حواله های مواد و ضروریات مربوط به وسایط و شعبات بمنظور حسابدهی شفاف.
7. نظارت از تنظیم وسایط ترانسپورتی جهت استفاده موثر و درست و جلوگیری از سکتگی در امور یومیه.
8. ارزیابی کیفیت اجراآت کارمندان تحت اثر بمنظور اتخاذ تدابیر بعدی ارتقای بازدهی کاری.
9. ترتیب گزارشات ماهوار، ربعوار، سالانه و عندالضرورت برای مقامات ذیصلاح بمنظور مطلع ساختن از پیشرفت فعالیتها و دست آوردهای بخش های مربوطه.
10. حصول اطمینان از مدیریت سالم، استخدام، تشویق، ترغیب، آموزش وانکشاف فنی و مسلکی کارکنان، جهت اجرای بهتر امور مطابق معیارهای تعیین شده.
11. راه اندازی ارزیابی اجراآت تمام کارمندان تحت اثر، مطابق مقتضیات قانون کارکنان خدمات ملکی.
12. اجرای سایر وظایف که توسط مقامات ذیصلاح مطابق به قوانین، مقرره ها و اهداف وزارت مربوط سپرده میشود.
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شرایط استخدام (سطح تحصیل و تجربه کاری):
· حداقل شرایط لازم برای احراز این بست دراحکام مندرج ماده (7) و (34) قانون کارکنان خدمات ملکی ذکر گردیده است.
· درجه تحصیل :  لیسانس اقتصاد،حقوق، روابط بین المللی، پالیسی اداره عامه، اداره و تجارت، اداره عامه و به(حایز سند بالاتر ) ترجیح  داده میشود.
· تجارب لازمه ( نوع و مدت زمان تجربه) : داشتن حد اقل یکسال  تجربه کاری یا سایر  موارد  مرتبط به وظیفه.
· [bookmark: _GoBack]دسترسی کامل به کامپیوتر و توانائی استفاده از برنامه های آفیس (ورد و اکسل) .
· تسلط کامل به یکی از لسان های رسمی دری و یا پشتو و آشنائی با لسان انگلیسی.
