
   

 وزارت عدليه                                   د عد ليې وزارت   

ان خدمات ملکی وزارت عدلیه امارت اسلامی افغانستانــورم کاریابی کارکنــف  

 / بااين فورم اسناد!ضميمه کړئ يددې فورم سره خپل تحصيلي اسناد، دکاري تجربې تاييد شوي اسناد او د تذکرې کاپ       

 يليــصـدا فورم تر ډکولو وروسته د خپلو تح /وکاپی تذکره خويش راضميمه نمايد.تحصيلی تجارب کاری تاييد شده         

 ئ!ليم کړ ـوينو کميټې لوی مديريت ته تسـد ازم ریاست وکارکوونکو د چار ره يو ځای د ــاو کاري تجربې  د اسنادو س        

 لیم نمايد.ـتسانات ـمديريت عمومی کميته امتح امور کارکنان ریاست وضميمه اسناد تحصيلی وتجربه کاری همزمان بهاين فورم را بعد از خانه پری        

 :زده کړې/  تحصيلات

مرجع تحصیلی )نام پوهنتون/  درجه تحصیل نوع تحصیل

 مدرسه(
 سال فراغت سال شمولیت رشته تحصیلی پوهنځی

       ) پوهنتون/ مکتب(علوم عصری

       ) مدرسه(علوم دینی
  

دکومو ژبو سره آشنايي لرئ؟/ به کدام زبان ها بلديت 

 داريد؟
 سره آشنایی لرئ/ آشنایی به برنامه های کمپیوتر  وکمپیوتر برنامد 

 ٪ Microsoft Word  ٪ دری

 ٪ Microsoft Excel ٪ پشتو

 ٪ Microsoft Access ٪ عربی

 ٪ Internet ٪ انگلیسی

 کاري تجربه /تجربه کاری

 د دندې پيل/تاريخ شروع وظیفه د دندې عنوان/عنوان وظیفه اداره ياوزارت/مؤسسه
د دندې پای/تاریخ ختم 

 وظيفه

کل تجربه کاری هر  مجموع

 بخش

     

     

     

     

 متقاضی لاسلیک /امضاءښتونکی د غو

 د دندې انتخاب / انتخاب وظیفه

 د ولايت نوم/ اسم ولايت اداره/ وزارت اړوند ریاست ریاست مربوطه/ د دندې عنوان/ عنوان وظيفه

 د عدليې وزارت  
 مرکز وزارت عدلیه کابل

 دارالامان ځای/ موقعيت قراردادی       ۸      ۷      ۶      ۵      ۴       ۳      ۲      ۱ رتبه بست:

 شخصي معلومات / معلومات شخصی

  د پلار نوم / نام پدر  نوم / اسم

  د تذکرې شمیره / شماره تذکره  تخلص

  د زيږيدو نیټه /تاريخ تولد  قومیت

  جنسيت  ولايت اصلی

 ایمیل آدرس  د اړيکو شماره /شماره تماس
   د یو خپل قريب اړيکوشميرهشماره تماس یکی از اقارب/

 سکونت فعلی سکونت اصلي

 کلی /قريه ولسوالی ولايت کلی /قريه ولسوالی ولايت 

      

 

عکس فعلی 

 اوسنی عکس

 شماره ثبت:

 

 

 

 

 

 

 

 



 های خدمات ملکی لایحه وظایف پست
 معلومات کلی پست
شممممممممممما     مممممممممم   

 پست:
 

  (پشتوترجمه اسناد تقنینی ) عضو مسلکی  نو   وظیفه:
 3 بست:

  دلیه وز  ت یا  د   :
  ت جمه  سناد تقنینی و تصدیق  سناد  سمی یاست  بخش م بوطه:
 م کز موقعیت پست:
  تعد د پست:
 ت جمه  سناد تقنینی و تصدیق  سناد  سمی  ئیس گز  شد  به:

 ند  د گی   ز:گز  ش
  کد:

 3/1/1404 تا یخ بازنگ ی:
............................................................................................................................................................................ 

  ت جمه دقیق  سناد تقنینی  ز د ی به پشتو، به شکل معیا ی د  مطابقت با نو م ها و  ستند د های پذی فته شد  ملی. هدف وظیفه:
.......................................................................................................................................................................... 

 و مسئولیت ها: وظایف   

  :اساسیوظایف 

 د  مطابقمممت  بمممه پشمممتو جممممه معیممما ی  سمممناد تقنینمممز   جمممی شمممد   ز جانمممن  یاسمممت  ممممومی  ممممو  قانونگمممذ  ی  ز زبممما  د ی ت
 با  صل سند؛

 د   سممم ق وقمممت بمممه منظمممو   د ی بمممه پشمممتو ز زبممما   شمممد   ز جانمممن مقاممممات ذیصممم     جمممیمطالمممن و موامممو ات  ت جممممه
 ت کا ی  د    م بوطه؛آتس یی  وند  ج  

 تسلیم دهی به موقی سند ت جمه شد  غ ض تصحیح به مصحح زبا  م بوط؛ 

 ؛هنگام ت جمه کا ب د یکسا  کلمات و  صط حات جهت حقوقی  نکشاف لغت نامه  صط حاتو  ت تین 

 ؛بهت   سناد نگهد  ی وغ ض حفظ  منظم  یجاد سیستم فایلینگ 

  پشتو؛                                                                    زبا   صول نگا شحقوقی فقهی و آشنایی کامل با دستو  زبا ، لغات و  صط حات 

  د  جهت جلوگی ی  ز  غ ط  م ئی و  نشائی د  ت جمه مطالن؛سعی و ت ش 
 وظایف مدیریتی:

    جهمممت بدسمممت آو د   همممد ف م بممموط  یاسمممتتهیمممه و ت تیمممن پممم   کممما ی مممماهو  ،  بعمممو   و سممما نه د  مطابقمممت بممما پممم ،
 تعیی  شد ؛

 ی بخش م بوط؛    یه گز  ش ماهو  ،  بعو   و سا نه و  ند لا و ت  ز فعالیت ها و دست آو د ها 

  م بوطممممه بممممه وی سممممپ د   بخممممش جممم  ی سممممای  وظممممایف ممممم تبط بممممه وظیفمممه کممممه مطممممابق قممممو نی ،  صممممول، پالیسمممی و  هممممد ف
 میشود؛

 وظایف هماهنگی:

 مو  محوله؛ بهت  هماهنگی و تأمی    تباط با سای   د   ت و شعبات ذی بط جهت پیشب د  
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 شرایط استخدام:

 .تابعیت  فغانستا     د شته باشد 

 ( سال بیشت  نباشد.64( سال کمت  و  ز )18س  وی  ز ) 
 سویه و رشته تحصیلی: 

  :یا معادل آ   ز مد سه   لوم سیاسی و ش  یات، حقوق و ، دبیات پشتود شت  سند تحصیلی حد  قل لیسانس د  یکی  ز  شته های
 .ید وز  ت تحصی ت  الی  سید  باشدخا ج کشو  که به تأی های دینی د خل یا

 تجربه کاری: 

 م تبط به وظیفه حد قل یک سال. 
 

 مهارت های لازم:

  هنمائی و کنت ول بخش م بوطهتو نائی . 

 قابلیت ط   و تعیی  خط مشی )پالیسی ( بخش م بوطه. 

  های  سمی ملی)پشتو یا د ی(تسلط به یکی  ز زبا. 

  های م تبط به و ظیفه.های کمپیوت ی د  ب نامه مها ت 

 



 های خدمات ملکی لایحه وظایف پست
 معلومات کلی پست
شممممممممممما     مممممممممم   

 پست:
 

  (عربیترجمه اسناد تقنینی ) عضو مسلکی  نو   وظیفه:
 3 بست:

  دلیه وز  ت یا  د   :
  ت جمه  سناد تقنینی و تصدیق  سناد  سمی یاست  بخش م بوطه:
 م کز موقعیت پست:
 1 تعد د پست:
 ت جمه  سناد تقنینی و تصدیق  سناد  سمی  ئیس گز  شد  به:

 ند  د گی   ز:گز  ش
  کد:

 3/1/1404 تا یخ بازنگ ی:
............................................................................................................................................................................ 

شکل معیما ی د  مطابقمت بما نمو    ما و  سمتند د  مای  ه به د ی یا پشتو و  کس آ ، ب   بیت جمه دقیق  سناد تقنینی  ز  هدف وظیفه:
 .پذی فته شد  ملی و بی   لمللی

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

 و مسئولیت ها: وظایف   

  :اساسیوظایف 

   ممما، کنو نسمممیو   ممما و سمممای   سمممناد معتبممم  بمممی   لمللمممی   جممم  شمممد   ز ت جممممه  سمممناد و قمممو نی  بمممی   لمللمممی، معا مممد ت، می ممما 
 د  مطابقت با  صل سند؛ جانب  یاست  مومی  مو  قانونگذ  ی به پشتو/ د ی

  د  مطابقممت    بممیبممه   سمممیت جمممه  سممناد تقنینممی، تفمما   نامممه  مما، مو فقممت نامممه  مما، مکاتیممب و سممای   سممناد  ز زبمما   ممای
 با  صل سند؛

 د     بمممی ز زبممما   مممای  سممممی بمممه زبممما   شمممد   ز جانمممب مقاممممات ذیصممم     جممم مطالمممب و موامممو ات و تصممم ی   ت جممممه
 ت کا ی  د    م بوطه؛آ س ع وقت به منظو  تس ی   وند  ج  

 ذی بط؛ شعبهموق  آ  به ه    ئه ب ت جمه شد  د  فایل  ای م بوطه و تنظی   سناد 

  قوقی جهت کا ب د یکسا  کلمات و  صط  ات  نگا  ت جمه؛ت تیب و  نکشاف لغت نامه  صط  ات  

 ؛بهت   سناد نگهد  ی وغ ض  فظ  منظ   یجاد سیست  فایلینگ 

  به د ی یا پشتو و  کس آ  د  صو ت ا و ت؛    بی سمی  ز ت جمه شفا ی  مزما  د  جلسات 

   ؛                                                                     بیآشنایی کامل با دستو  زبا ، لغات و  صط  ات فقهی و  قوقی  صول نگا ش زبا 

 سعی و ت ش د  جهت جلوگی ی  ز  غ ط  م ئی و  نشائی د  ت جمه مطالب؛ 
 وظایف مدیریتی:

   جهمممت بدسمممت آو د    مممد ف م بممموط  یاسمممت،  بعمممو   و سممما نه د  مطابقمممت بممما پممم   تهیمممه و ت تیمممب پممم   کممما ی مممما و ،
 تعیی  شد ؛

  یه گز  ش ما و  ،  بعو   و سا نه و  ند لا و ت  ز فعالیت  ا و دست آو د  ای بخش م بوط؛    

  م بوطممممه بممممه وی سممممپ د   بخممممش جممم  ی سممممای  وظممممایف ممممم تبط بممممه وظیفمممه کممممه مطممممابق قممممو نی ،  صممممول، پالیسمممی و   ممممد ف
 میشود؛

 وظایف هماهنگی:

 مو  م وله؛ بهت   ما نگی و تأمی    تباط با سای   د   ت و شعبات ذی بط جهت پیشب د  
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 شرایط استخدام:

 .تابعیت  فغانستا     د شته باشد 

 ( سال بیشت  نباشد.64( سال کمت  و  ز )18س  وی  ز ) 
 سویه و رشته تحصیلی: 

  :یا معادل آ   ز مد سه   لو  سیاسی و ش  یات،  قو  و،   بی دبیات د شت  سند ت صیلی  د  قل لیسانس د  یکی  ز  شته  ای
 .وز  ت ت صی ت  الی  سید  باشدید خا ج کشو  که به تأی  ای دینی د خل یا

 تجربه کاری: 

 م تبط به وظیفه  د قل یک سال. 
 

 مهارت های لازم:

 تو نائی   نمائی و کنت ول بخش م بوطه. 

 قابلیت ط   و تعیی  خط مشی )پالیسی ( بخش م بوطه. 

  ای  سمی ملی)پشتو یا د ی(تسلط به یکی  ز زبا . 

  م تبط به و ظیفه.  ای ای کمپیوت ی د  ب نامه مها ت 

 



 های خدمات ملکی لایحه وظایف پست
 معلومات کلی پست
شممممممممممما     مممممممممم   

 پست:
 

 (انگلیسیتقنینی) اسناد تصحیحمسلکی عضو   نو   وظیفه:
 3 بست:

  دلیه وز  ت یا  د   :
 حقوقی- مو  قانونگذ  ی و تحقیقات  لمی مومی  یاست  بخش م بوطه:

 م کز موقعیت پست:
 ۱ تعد د پست:
 ت جمه  سناد تقنینی وتصدیق  سناد  سمی ئیس  به:گز  شد  
 ند  د گی   ز:گز  ش

  کد:
 هـ.ش 9/4/۱405 تا یخ بازنگ ی:

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

 پذی فته شد . معیا هایمطابقت با د    سناد تقنینی  نگلیسی متو و معیا ی  دقیق تصحیح هدف وظیفه:
......................................................................................................................................................... 

 و مسئولیت ها: وظایف   

 :اساسیوظایف 

 دستو ی و جمله بندی؛ نشایی ، م یی زنگا    نگلیسیت جمه شد  به زبا   یمطالعه و تصحیح  سناد تقنین ، 

   معیا هممممایمطابقممممت بمممما  د متممممو  ت جمممممه شممممد  و سممممای  مورممممو ات و مطالمممم  سممممپ د  شممممد   بممممه موقمممم  ب  سممممی و  صمممم 
  ؛پذی فته شد 

  ؛ی  محتوتغیی صلی مت  و جلوگی ی  ز  هومحفظ مف به منظو  شد  ت جمهمت  مقایسه و مطابقت  صل سند با 

  فقهممممی، حقمممموقی و تخصصممممی پذی فتممممه  صمممم   کلمممممات و  صممممط حات ناد سممممت و جممممایگزینی ت  بمممما کلمممممات و  صممممط حات
 ؛شد 

 د خو ست وراحت د  مو د مفاهیم مبهم  ز مت جم و بخش م بوط د  صو ت نیاز؛ 

  ؛غ ض  ج  تت بعدی م بوط بخش سناد تصحیح شد  به  تسلیم دهی به موق 

 هنگممممام  تقنینممممی حقمممموقی جهممممت کمممما ب د ی سمممما  کلمممممات و  صممممط حات فقهممممی و  صممممط حاتۀ ت تیمممم  و  ن شممممام لغممممت ناممممم
 ت جمه؛

 ؛د  فایل های م بوطشد   تصحیحمح میت و نگهد  ی  سناد  حفظ 
 وظایف مدیریتی:

   جهت بدست تو د   هد م  ، یاست )پ  (ب نامۀ کا یماهو  ،  بعو   و سالانه د  مطابقت با  )پ  (کا ی ب نامۀتهیه و ت تی

 تعیی  شد ؛

    ز فعالیت ها و دست تو د های بخش م بوط؛  د  صو ت نیازه گز  ش ماهو  ،  بعو   و سالانه و ئ  

 ؛ ج  ی سای  وظایم م تبط به وظیفه که مطابق  صول و  هد م  د    م بوطه به وی سپ د  میشود 

 وظایف هماهنگی:

   ی بط جهت پیشب د بهت   مو  محوله د   ت و شعبات ذهماهنگی و تأمی    تباط با سای. 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 شرایط استخدام:

 .تابعیت  فغانستا     د شته باشد 

 ( سال بیشت 64( سال کمت  و  ز )۱8س  وی  ز ) .نباشد 
 سویه و رشته تحصیلی: 

 :و لوم سیاسی، ژو نالیزم و  ش  یات، حقوق  نگلیسی، دبیات  زبا  و د شت  سند تحصیلی حد  قل لیسانس د  ی ی  ز  شته های
 .یا معادل ت   ز مد سه های دینی د خل یا خا ج کشو  که به تائید وز  ت تحصی ت  الی  سید  باشد    تباطات  امه

 تجربه کاری: 

  م تبط به وظیفه سال دوحد قل. 
 مهارت های لازم:

 ؛قابلیت تطبیق خط مشی)پالیسی( بخش م بوطه 

 ؛های  سمی)پشتو یا د ی(ی ی  ز زبا  و به  نگلیسیزبا   تسلط به 

  های م تبط به وظیفه.های کمپیوت ی د  ب نامه مها ت 



 های خدمات ملکیلایحه وظایف پست

 معلومات کلی پست

شمممممممممممممممممممممم       مممممممممممممممممممممم   
 پست: 

 

 آگاهی عامه   نو   وظیفه: 
ی

 اعضای مسلکی بورد حقوق
 4 بست: 

  دلیه وز  ت ی   د   : 
  بخش مربوطه: 

 
    ی ست مس  دته ی حقوق

 ک بل موقعیت پست: 
 ۱ تعد د پست: 
  گز  شد  به: 

 
 آمر آگ هی   مه حقوق

 ند  د گیر  ز: گز  ش
 ........................................................................................................... ...................................................................... . ... .......... 

آ آمموزشتهیمه و ترریمر  هدف وظیفه: 
 
آ ن م  ت  ز تطر م   ر  مط لم  حقموق

 
 و     ممبلغم ر  آگم هی دهی   ممه حقموق

 
ه ن ممه ام ی آگم هی دهی حقموق

 به نی ز مند   د  مط بقت ب   صولآ  اد فآ پ لیسیآ لو یح آ طرز لع ل ا  و  سن د تقن ن  ن فذ  مرتبط
 
 ؛مشو   ا ی حقوق

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

 وظایف و مسئولیت ها: 

 وظایف  اساسی:    
  ممممممممر ی مبلغممممممممتهیممممممممه و ترریممممممممر متمممممممم م ر  و   ممممممممی  نمممممممموت امممممممم  د     .1

 
و ولایمممممممم تآ  هممممممممت  رکممممممممز سمممممممم حوی م ر   بطممممممممه بمممممممم  مو ممممممممو  ت حقمممممممموق

   مه مردم
 
 ؛  تق ی د نش و بلند  رد  سطح آگ هی حقوق

آ بکلیت و س یر  و  ق تبلیغ ت  به من و  تنویر  ذا     مه .2   روشو آ پوسی 
 
  ؛تهیه و ترریر متو  مو د حقوق

 و  سمممممممممم ته ی   دیممممممممموت  و تلمممممممممویزوت  کمممممممممه  ز طمممممممممرف موسسممممممممم ت د  ممممممممم .3
  خ  تهیمممممممممه شمممممممممد  د   ممممممممملی و م ح مممممممممه و ت  یمممممممممد  و  ق تبلیغممممممممم ت 

یعتآ قو ن ر  ن فذ  و  سن د تقن ن  ن فذ    ؛مط بقت ب   حک م شر
 آنه   .4

 
 به نی ز مند    هت حل مشک ت حقوق

 
 ؛   یه مشو   ا ی حقوق

 د  سممممممطح نممممممو خ ولسممممممو   امممممم ی مرکممممممز و ولسممممممو   امممممم ی ک بممممممل  .5
 
ن مممممم  ت و  ممممممر ل  ز نرممممممو  تبلیغمممممم ت   تمممممم ی آگمممممم هی   مممممممه حقمممممموق

 ؛   ز تدویر  رن مه و  فع نو قص و    ا ی تبلیغ ت   هت  ط  ن 
 مرکز و ولای ت  هت   تق ی ظرفیت آنه   .6

 
 ؛تدویر  رن مه ا ی آموزلر  ر ی   ت ی آگ هی حقوق

        :  وظایف مدیریتی
  د   ؛ترتی  پ   ک  ی م او  آ  بعو   و س لانه د  مط بقت ب  پ     ومیآ ب ن و   سید  به  اد ف تع  ر  شد   .7
ممممممو ت  ز فع لیمممممممت اممممممم  و دسمممممممت آو د اممممممم ی مربوطمممممممهآ ب ن مممممممو  مطلمممممممع سممممممم       .8 م    یمممممممه گمممممممز  ش مممممممم او  آ  بعمممممممو  آ سممممممم لانه و  ند لر 

ی وز  ت؛   ایر
د  میشود؛   ر ی س یر وظ یف که .9 آ مقر  ت و  اد ف وز  ت مربوطه سیر   ز طرف مق م ت ذیص ح مط    قو ن ر 
  :

ی
 وظ یف ا  انگ

 و ت م ر    تب ط .10
ی
د  مو  مروله.  ا  انگ  ب  س یر بخش ا ی مرتبط  هت پیشیر

----------------------------------------------------------------------------------------------- 
 شر یط  ستخد م )سطح ترصیل و تجربه ک  ی(: 

 شر یط  ستخد م: 

 ت بعیت  فغ نست      د شته ب شد.  .1
 ( س ل  یشی  نب شد. 64 ز )( س ل ک ی  و 18سن وی  ز ) .2

 : سویه تحصیلی

شر ی تآ حقوق و ی  مع دل آ   ز مد سه ا ی دین  د  ل ی     ج   د ش    سند ترصیلی حد  قل لیس نس د  یگ  ز  شته ا ی:  .3
 . د کشو  که به ت  ید وز  ت ترصی لت      سید  ب شدآ به د  ه ترصیلی ب لاتر د   شته ا ی فوق  لذکر    ریت د د  میشو 

 تجربه کاری : 

 تجربه ک  ی حد  قل یک س ل  
 مه  ت ا ی لازم :  .4

  .ق بلیت تطر    ط مسیر )پ لیسی ( بخش مربوطه 

   ا ی  سمی ملی)پشتو ی  د ی( تسلط به یگ  ز زب 

  ا ی مرتبط به و ظیفه مربوطها ی ک   وتری د   رن مه مه  ت 



 های خدمات ملکی لایحه وظایف پست
 معلومات کلی پست
شممممممممممممممممممممممممممممممم ا     ممممممممممممممممممممممممممممممم   

 پست: 
 

  مبلغ آگاهی عامه  نو   وظیفه: 
 
  حقوق

 5 بست: 
  دلیه وز  ت یا  د   : 
  بخش مربوطه: 

ی
   دلیه ولایات یاست آمریت مسا دتهای حقوق

 (  ولایت )                         موقعیت پست: 
 بست های  ت امبه  تعد د پست: 

ی
 ولایات قابل تطبیق میباشد مبلغ آگاهی  امه حقوق

  یاست  گز  شد  به: 
ی
 ولایت مربوطه  دلیهآمر مسا دتهای حقوق

 ند  د گیر  ز: گز  ش
  کد: 

 9/5/1403 تا یممممخ بازنگری: 
 ........................................................................................................... ...................................................................... . ... ........ 

یعممت  سم ل،  هممو،،  همد  ،  ال  مم، تنمییر  ههمما   اممه د    بطممه بمه حقمموت و م لفیمت هممای شما  د     هدد  وظفهدده   وشممنا ا  ح مام عت
 لو یح، طرز لع ل ها و  سناد تقنینی نافذ  مرتبط. 

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

 و مسئولفت ها   وظایف   

   اساسیوظایف 
 با  .1

ی
ی   تباط و  یجاد ه اهنگ ؛ تأمیر

ی
ی مربوطه غرض تطبیق برنامه آگاهی دهی  امه حقوق  مسوولیر

 شهروند   ولایت مربوطه؛   .2
ی
 تدویر برنامه آگاهی دهی جهت بلند برد  سطح آگاهی حقوق

؛ .3
ی
 توزیممممع  و  ت تبلیغا ی و نصب پوسیی د  محل تدویر برنامه  گاهی دهی  امه حقوق

 و  هن ا ا لازم به متقاضیا  جهت .4
ی
 حل مش  ت آنها؛    ئه مشو   حقوق

 آنها؛ .5
ی
 به مردم جهت  فز یش معلومات حقوق

ی
      ند زی برنامه ها و ک پاین های آگاهی دهی  امه حقوق

ی محل و    ئه گز  ش آ  به آمر مربوطه؛ .6   خذ تائید و تصدیق تطبیق برنامه  ز مسؤولیر
 وظایف مدیریت   

، جهمممممممت بدسمممممممت آو د   هممممممممد   آمریمممممممت مربممممممموطتهیمممممممه و ترت مممممممب  ممممممم   کممممممما ی مممممممماهو  ،  بعمممممممو   و سمممممممالانه د  مطابقممممممممت بممممممما  ممممممم    .7
ی شد ؛  تعییر

و ت  ز فعالیت ها و دست آو د های بخش مربوط؛  .8     یه گز  ش ماهو  ،  بعو   و سالانه و  ند لضی
،  همممممممممو،،  ا .9 ی د   جمممممممممر ی سمممممممممایر وظمممممممممایو ممممممممممرتبط بمممممممممه وظیفمممممممممه کمممممممممه مطمممممممممابق قمممممممممو نیر ل  ممممممممم و  همممممممممد    د    مربوطمممممممممه بمممممممممه وی سمممممممممی 

 م شود؛
  
ی

 وظایف هماهنگ
 مرکز؛ .10

ی
ی   تباط با آمریت آگاهی  امه حقوق  و تأمیر

ی
 ه اهنگ

ی   تباط با سایر  .11  و تأمیر
ی
د بخش های مرتبط ه اهنگ   مو  محوله؛ بهیی  جهت پ شیر
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ایط استخدام    شر
 تابعیت  فغانستا     د شته باشد.  .1
 ( سا، ب شیی نباشد. 64( سا، ک یی و  ز )18سن وی  ز ) .2
 سویه و رشته تحصفلی   .3

  :ی سند تحصیلی حد  قل ، به د جه تحصیلی بالاتر د    ز مد سه های دینی د خل یا خا ج کشو   ز دو    ال یه ) دو   بز گ( د شیی
 م شود.  د د   شته های فوت  لذکر   جحیت

 تجربه کاری   .4

  نیاز ند  د . 
 مهارت های لازم   .5

  های  سمی ملی)پشتو یا د ی(. تسلط به یگ  ز زبا 

   های مرتبط به و ظیفه. های ک پیوتری د  برنامه مها ت 



 های خدمات ملکی لایحه وظایف پست
 معلومات کلی پست
شممممممممممما     مممممممممم   

 پست:
 

 ثبت قضایامدیر   نو   وظیفه:
 5 بست:

  دلیه وز  ت یا  د   :
    یاست مسا دتهای حقوقی بخش م بوطه:
 م کز موقعیت پست:
 1 تعد د پست:
 مدی   مومی  د  ی  گز  شد  به:

 ند  د. گی   ز:گز  ش
  کد:

 3/4/1405 تا یخ بازنگ ی:
........................................................................................................................................................................... 

د  مطابقت به  صمو،  ط ز لعمم،  ما و  سمناد تقنینمی  مربوط دفاترو  بانک معلوماتی)دیتابیس( بهقضایا  ثبتو  نگهداری ،تنظیم :هدف وظیفه

 نافذ.
......................................................................................................................................................................... 
 و مسئولیت ها: وظایف   

  :اساسیوظایف 

 ترتیب، توزیع و جمع آوری فورمه های مربوط به ثبت قضایا؛ 

  ؛مربوط دفاتر و بانک معلوماتی )دیتابیس(ثبت نمودن دقیق قضایای واصله به 

 مسترد نمودن قضایای بدون فورم و اسناد مورد ضرورت؛ 

 ؛آ  به م  جع ذی بط ارائهو ثبت قضایا  هیئت تیب گز  ش  حصا 

  ؛پالیسی های مربوطاصول و ارائه معلومات به اشخاص حقیقی و حکمی با درنظرداشت 

  و حفظ و مراقبت از آن؛ مدیریت مربوطپیشنهاد تهیه و تدارک وسائل و تجهیزات مورد ضرورت 

  ؛دیتابیس مربوطحفظ محرمیت معلومات دفاتر و 

  مربوط؛ بخش غرض حفظ و نگهداری اسناد و تنظیم سیستم فایلنگ منظم اسنادترتیب 

 اخذ مشوره و هدایت از مدیر مربوطه غرض بهبود اجراآت یومیه؛ 

 وظایف مدیریتی:

  ممممدی یت م بممموط ( پممم    ب نامممما کممما ی مممما و     بعمممو   و سممماانه د  مطابقمممت بممما ( پممم    ب نامممما کممما ی تهیمممه و ت تیمممب 
 جهت بدست آو د    د ف تعیی  شد ؛

  ز فعالیت  ا و دست آو د  ای بخش م بوط؛  د  صو ت ض و ت   یه گز  ش ما و     بعو   و ساانه و  

 ،م بوطه به وی سپ د  میشود  یاست  د ف  و  ج  ی سای  وظایف م تبط به وظیفه که مطابق  صو. 
 وظایف هماهنگی:

 بهت   مو  محولهی بط جهت پیشب د  ما نگی و تأمی    تباط با سای   د   ت و شعبات ذ. 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 شرایط استخدام:

 .تابعیت  فغانستا     د شته باشد 

   سا، بیشت  نباشد.64( سا، کمت  و  ز  18س  وی  ز ) 
 سویه و رشته تحصیلی: 

 :دبیات   د    و پالیسی  امه  حقوق  کمپیوت  ساینس   ش  یات  د شت  سند تحصیلی حد  ق، لیسانس د  یکی  ز  شته  ای  
و یا معاد، آ   ز مد سه  ای دینی د خ، یا خا ج کشو  که به تائید وز  ت   لوم  جتما ی    ژو نالیزم د    و تجا ت   قتصاد

 .تحصی ت  الی  سید  باشد

 تجربه کاری: 

 .نیاز ند  د 
 مهارت های لازم:

  ای  سمی ملی پشتو یا د ی(.تسلط به یکی  ز زبا  

  ای م تبط به و ظیفه. ای کمپیوت ی د  ب نامه مها ت  



 های خدمات ملکی لایحه وظایف پست
 معلومات کلی پست
  شماره اعلان پست: 

  مساعد  عنوان وظیفه: 
 
  حقوق

 4 بست: 
 عدلیه وزارت یا اداره: 
  بخش مربوطه: 

ی
  عدلیه ولایاتریاست آمریت مساعدتهای حقوق

 (  ولایت )                         موقعیت پست: 
 ولایات قابل تطبیق میباشد بست های مساعد  به تمام تعداد پست: 

ی
 حقوق

 ریاست های گزارشده به: 
ی
 ولایت مربوطه عدلیه آمر مساعدتهای حقوق

 ندارد گیر از: گزارش
  کد: 

 9/5/1403 تاری    خ بازنگری: 
 ........................................................................................................... ...................................................................... . ... ........ 

  ری  و   هدددو وظه:دده  
ن و م  ن ن م مم  مر ن  منن  ونمر

ق و ق  انوون  ب  ه بض  اعت در قض  ایای ی  زاوا و زن  ا دف  اا از حق  وعی و 
 
ن و اطف  اد در قض  ایای ا  انواد 

 اصودن اهدافن پالیسین لوایحن طرزالعمل ها و اسناد تقنینن نافذه مرتبط.  در مطابقت بهیشگاه محکمه مربوطه پ
 ............................................................................................... ............................................................................................. 

 و مسئولهت ها   وظایف   

   اساسیوظایف 
؛ .1

ی
 کسب و یمع آوری اطلاعات و معلومات اب داوا در رابطه به قضیه مربوطه از م قاضن دریافت مساعدت حقوق

؛ عقد موافقه نامه با مننونن م هم .2
ی
ر و  بضاعت به مننور ارائه مساعدت حقوق

 و م  ن
امون قضیه؛ .3  مرایعه به ادارات ذیربط غرض کسب معلومات و یمع آوری اسناد و مدارک پیر
ن ارتباط از طریق ملاقاتن مراسلات و مخابرات محرمانه با مؤکل تحت ننارتن توقیف یا حبس در محیط مصئون؛ .4  تاممر
یعت اسلامی و  ومات و اسناد یمع آوری شده در روشناو  تحلیل و تجزیه قضیه براساس معل .5  اسناد تقنینن نافذه؛ احکام و 
اض  .6 اض ودفع اعیی  ؛قضیه وتسلیمی آن به محکمه مربوطدر رابطه به ترتیب وتحریرصورت دعوین دفع دعویندفع الدفعن اعیی
اک در تمام مراحل کشفن تحقیقن محکمه و ارائه پاسخ به نیابت از مؤکل؛ .7  اشیی
       ری  و  بض       اعت در قض       ایای ی       زاو  ب      ه پیش       گاه محکم       ه مربوط       ه و س       ایر نه       اد ه       ای ع       د  و دف       .8

ن و م  ن ن  م هم       مر ن اا از حق       وعی منن       ونمر
؛  قضاوا

 ب       ه پیش       گاه محکم       ه مربوط       ه و س       ایر نه       اد ه       ای ع       د   .9
 
 زن       ان و اطف       اد و  بض       اعت در قض       ایای ا       انواد 

ق و ق       انوون دف       اا از حق       وعی و 
؛   و قضاوا

 حل و فصل قضیه از محاکم و سایر مرایع ذیربط و ارائه گزارش آن به آمر مربوطه؛حصود اطمینان از  .10
 
 چگونگ

قن حقوقی  .11  و قانوون برای م قاضیان و مؤکل؛ارائه مشورهای و 
ورت؛ .12  ترتیب و تحریر عرایض حقوقی به موکل در صورت ضن
؛ .13  حفظ اوار مؤکل و م قاضن مشوره و مساعدت حقوقی
 ی ابیس مربوطه؛ثبت قضیه محوله شده در د .14

 وظایف مدیریت   
ن شده؛آمریت مربوطتهیه و ترتیب پلان کاری ماهوارن ربعوار و سالانه در مطابقت با پلان  .15  ن یهت بدست آوردن اهداف تعیمر
ورت از فعالیت ها و دست آورد های بخش مربوط؛  .16  ارایه گزارش ماهوارن ربعوار و سالانه و عندال ن
ده میشود؛ایرای سایر وظایف مرتبط به  .17 ن اصودن پالیسی و اهداف اداره مربوطه به وی سیر ن  وظیفه که مطابق قوانمر

  
ی

 وظایف هماهنگ
ن ارتباط با سایر  .18  و تأممر

 
د بخش های مرتبط هماهنگ  امور محوله؛ بهیی  یهت پیشی 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ایط استخدام    شر

 تابعیت افغانس ان را داش ه باشد.  .1
 . ( ساد بیشیی نباشد 64( ساد کمیی و از )18س  وی از ) .2
ن یواز وکالت دفاا .3  . داشمی
 سویه و رشته تحصهلی   .4

  :ن سند تحصیلی حد اقل لیسانس عیات و حقوعی در داشمی که به   و یا معادد آن از مدرسه های دینن داال یا اارج کشور  یگ از رش ه های و 
 میشود.  داده تائید وزارت تحصیلات عا  رسیده باشدن به دریه تحصیلی بالاتر در رش ه های فوعی الذکر اریحیت

 تجربه کاری   .5

 وظیفهمرتبط به  حداقل یک ساد . 
 مهارت های لازم   .6

 قابلیت تطبیق اط مسی  )پالیسی ( بخش مربوطه . 

 های رسمی ملی)پش و یا دری(. تسلط به یگ از زبان 

   های مرتبط به و ظیفه. های کمپیوتری در برنامه مهارت 

 

 



 های خدمات ملکیلایحه وظایف پست 

 معلومات کلی پست

 عنوان وظیفه مدیر تنظیم اسناد و ارائه معلومات

 بست ۵بست 

 وزارت / اداره وزارت عدلیه

وزارت عدلیهههههههههه / مع /یهههههههههت مسهههههههههلکی / رواسهههههههههت  ع هههههههههو  امهههههههههور  ا و  ههههههههه اری و تح ی هههههههههات 
 / رواسههههههههت تر  ههههههههه اسههههههههناد ت ن هههههههه   وت ههههههههدی  اسههههههههناد  -علهههههههه  

ت
رسهههههههه  /  م وههههههههت ح ههههههههوس

 ت دی  اسناد رس  / مدی وت تنظیم اسناد و ارائه معلومات

 بخش م بوطه

 مو عیت بست مرکز

 گزارشده به  مر ت دی  اسناد رس 

د بست 
ٌ
 ک

 تاروههههخ باز  ری 1404/6/19

 

ئع مطا قببت  ببت د ببو ه ترتیببو ت تیمببسن د،ببیائه دعدوببت معلومببات ت ومبباعت دا توا ببببببش د،ببیائ تعببن    ببن   ببت مببرد ع    :  هههدو وظیفههه

 . طرادلعمل هاه لود حه پالیسی ت د،یائ تقیین  وافذ 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 و مسئولیت ها:  وظایف

  : اساسیوظایف 

   مرد ع     ت  عبات مربوط؛دعدوت معلومات لاام ئع عد طت  ت عتون 
 کاعی تعن   د،یائ ت عهیمائی

 تأم    ومن ت دوضباط مرد ع    ئع آمر ت تعن   د،یائ ع،می؛ 

 بینی د،یائ مرد ع    غرض دیجائ ،هولت ئع پرت،ت چکه برعسی ت تعن   د،یائ؛ تفکسک ت ئ،تت 

 ؛  من ر ت ت وماعت داتوا ببببش د،یائ تعن    ن   ت مرد ع   

  ت  کایات  
ی
 ت مشکلات مرد ع    ت دعدوت عد  حل های میا،و  ت میموع حل آوها؛ع،سنگ

     حفظ دسردع ت محرمست د،یائ مرد ع. 

 :  وظایف مدی و ت

     تهسبببببببت ت ترتیبببببببو پبببببببلا  کببببببباعی مببببببباهودعه عبعبببببببودع ت ،بببببببالاوت ئع مطا قبببببببت  بببببببا پبببببببلا  آمر بببببببته  هبببببببت  ن،بببببببت آتعئ  دهبببببببند  تعیببببببب
  ن ؛

 دوتقا  مهاعت های مسلکی  ت کاعکیا  تحت دثر؛ 

  ه  لیبببببببن ببببببببرئ  ،بببببببطح ئد بببببببب ه مبببببببن ر ته ومببببببباعت تدعا بببببببائا د ببببببببردآت کاعکیبببببببا  تحبببببببت دثبببببببر  ببببببببت میمبببببببوع تعیببببببب    وسااهبببببببای آمببببببببواسی 
 مهاعته ،لوک ت ظرفست کاعی آوها؛

 تعت دا فعالست ها ت ئ،ت آتعئ های  خ  مربوط؛  دعدیت گزدعش ماهودعه عبعودع ت ،الاوت ت عیندلض 

  ئ  میشوئ؛ د ردی ،ا ر تظایف مرتبط  ت تظسفت کت مطاب  د و ه پالیسی ت دهند   خ  مربوطت  ت تی ،پر
 :
ی
 وظایف ه اهنگ

     ت تأم 
ی
ئ بهپر دموع محولت دعتباط  ا ،ا ر دئدعدتهماهیگ  ؛ت  عبات ذ ربط  هت پیشپا

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ایط استخدام  شر

  .تا عست دفغا ستا  عد ئد تت  ا ن 

 ( ا  بیشپر وبا ن. 64( ،ا  کمپر ت دا )18،ن تی دا، ) 
 سووه تح یلی

  اعج کشببببببوع کببببببت  ببببببت تاوسببببببن تادعت یببببببا معببببببائ  آ  دا منع،ببببببت هببببببای ئ ببببببن  ئد ببببببل یببببببا  ببببببلیسببببببا   ئد بببببب ر  ،ببببببین تحعببببببسلی حببببببن د ببببببل
 .ع،سن   ا نه  ت ئع ت تحعسلی  الاتر دع حست ئدئ  میشوئ تحعسلات عالی

 تج به کاری
 وساا وندعئ. 

 مهارتهای لازم

  های ع،می ملی)پشتو یا ئعی(. تسلط  ت یگ دا ابا 

  های مرتبط  ت ت ظسفت. های کمپیوتری ئع بروامت مهاعت 


