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  نایس ابن ۀتوسع و قاتیتحق ۀسس مؤ

 خود  بر   متکى و توانمند افغانستان يک براى تحقيقات بنياد بر توسعه

 

 

  ف یشرح وظا

   اتیيو عمل  ی وياجرائ  ریمد

 دفتر کابل 

 نای س ابن  ۀتوسع و قاتیتحق  ۀ مؤ سس
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 وظايف رح ش
 مدير اجرائيوی و عملياتی دفتر کابل 

 سينا ابن مؤسسه تحقيقات و انکشاف 
 

 :. عنوان بست۱
 مدیر اجرائیوی و عملیاتی دفتر کابل 

 ل مديريت عملی دفتر کابل( وو مسئو CEO )معاون اجرائيوی 

 

 : . محل وظيفه۲
 افغانستان  –کابل 

 

 :. معرفی مؤسسه۳
افغان است که در راستای حمايت   ویتوسعيک نهاد مستقل تحقيقاتی و   (ISRAND)  ناي سابن ۀو توسع قاتي تحق ۀمؤ سس

 کند. تخنيکی، علمی، زيربنايی و اقتصادی افغانستان فعاليت می ۀاز توسع

 

، مطالعات  زيربناها های تخصصیشبکه (R&D)  هتوسعهای تحقيق و های اساسی مؤسسه بر محور بخشفعاليت

 باشد.های علمی و تخنيکی متمرکز میتخنيکی، همکاری متخصصين افغان داخل و خارج کشور و توسعه برنامه

 شود. های مؤسسه در داخل افغانستان محسوب میدفتر کابل مرکز اجرائيوی و هماهنگی فعاليت

 

 : . خلاصه وظيفه۴
های اجرائيوی، اداری و  مدير اجرائيوی و عملياتی دفتر کابل مسئول مديريت روزمره دفتر کابل و هماهنگی فعاليت

 باشد.تشکيلاتی مؤسسه در افغانستان می

اين بست برای شخصی در نظر گرفته شده است که دارای توانايی قوی مديريتی، هماهنگی، رهبری و ايجاد روابط 

 ای بوده و بتواند:حرفه 

 های دفتر کابل را به شکل مؤثر مديريت نمايد، فعاليت •

 هماهنگی ايجاد کند،های اداری و تخنيکی ميان تيم •

 حمايت نمايد،  (R&D) هایاز توسعه بخش •

 متخصصين جديد را زير چتر مؤسسه جذب و هماهنگ سازد،  •

 و از رشد تدريجی ساختارهای تحقيقاتی و تخنيکی مؤسسه در افغانستان حمايت کند. •

 شود. میهای اجرائيوی مؤسسه در افغانستان محسوب ترين موقعيتاين بست يکی از کليدی

 

 :های اساسیمسؤوليت  . ۵
 : مديريت دفتر کابل –الف 
 ، های روزمره دفتر کابلمديريت و هماهنگی فعاليت •

 ،تنظيم امور اداری و اجرائيوی دفتر •

 ، های عملياتینظارت و هماهنگی کارمندان اداری و فعاليت •

 ، هاتقويت نظم اداری، تعقيب وظايف و هماهنگی فعاليت •

 ؛ Supervisorو  CEO ،Board م،یت یاعضا  ریو سا یبا مسؤول ادار  کینزد یهمکار •

 مؤسسه؛ یالمللن یو ب یمل ی مؤثر با اعضا یو همکار یهماهنگ  جادیا •

 ؛ یمرتبط با سازمان با ادارات دولت فیو نظارت امور و وظا یهماهنگ  ب،یتعق  •
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 :(R&D) ه توسع  های تحقيق و هماهنگی فعاليت –ب 
 ،های کاری تخنيکیو گروه (R&D) هایحمايت از ايجاد و توسعه بخش •

 ،هماهنگی با مسئولين تخنيکی، نمايندگان ولايتی و متخصصين •

 ،تشويق متخصصين افغان جهت همکاری با مؤسسه •

 های علمی، تخنيکی و تحقيقاتی در افغانستان.فعاليتحمايت از رشد  •

 

 :توسعه تشکيلاتی مؤسسه –ج 
 ، حمايت از توسعه ساختارهای مؤسسه در افغانستان •

 ،های نهادیهای تخصصی و همکاریکمک در ايجاد شبکه •

 ،ها و ساختارهای تخنيکی در ولاياتحمايت از توسعه نمايندگی •

 ای مؤسسه در افغانستان.همکاری در تقويت حضور دوامدار و حرفه  •

 

 :هماهنگی با رهبری مؤسسه –د 
 م؛ یمؤسسه و ت یالمللنیو ب یمل ی و اعضا CEO ،Board ،Supervisorبا  کینزد یهمکار •

 ،حمايت از تطبيق و تعقيب تصميمات تشکيلاتی •

 ، المللی مؤسسهيجاد هماهنگی ميان دفتر کابل و ساختار رهبری بينا •

 مرتبط با سازمان؛ فیدر امور و وظا یو نظارت با ادارات دولت  بیتعق  •

 ها و پيشرفت امور. فعاليتارائه راپورهای منظم از  •

 

 : روابط، هماهنگی و نمايندگی –هـ 
 .Stakeholdersها، نهادهای همکار و حمايت از ارتباطات با ادارات دولتی، پوهنتون •

 های هماهنگی به نمايندگی از مؤسسه در صورت ضرورت. اشتراک در جلسات و برنامه •

 همکاری. های تقويت روابط مسلکی و توسعه شبکه •

 

 : . شرايط لازم۶
 : تحصيلات
 های ذيل باشند:توانند دارای تحصيلات در يکی از رشتهکانديدان می

 انجنيری،  •

 اداره و مديريت،  •

 اقتصاد،  •

 علوم اجتماعی،  •

 های مرتبط. يا ساير رشته •

 

 : تجربه کاری
 ،قبلی در مديريت دفتر، هماهنگی يا رهبری اداری الزامی است ۀداشتن تجرب •

 ، شودهای انکشافی امتياز محسوب میها، نهادهای تحقيقاتی يا پروژه NGOکاری در ۀتجرب •

 های تشکيلاتی ضروری است.ها و هماهنگی فعاليتمديريت تيم ۀتجرب •

 

 :های زبانی. مهارت ۷
 های ذيل الزامی است:تسلط کامل به زبان

 ، دری •

 ، پشتو •

 ، انگليسی •
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 باشد.مهارت قوی در مکالمه، نگارش و ارتباطات رسمی ضروری می

 

 : های مورد نيازها و توانايی. مهارت ۸
 ،مهارت قوی مديريتی و هماهنگی •

 ،ای توانايی ايجاد روابط حرفه •

 ، ظرفيت بلند اداری و تشکيلاتی •

 ،های مختلفتوانايی کار با تيم •

 ،انگيزه قوی برای خدمت و توسعه افغانستان •

 ، توانايی کار در محيط پويا و در حال رشد •

 . Teamworkتعهد به مسلکيت، شفافيت و  •

 

 : . نوع وظيفه۹
 ،Full-timeبست  •

 ، مستقر درکابل •

 .دوامدار مؤسسه در افغانستان ۀبست کليدی برای توسع •

 
 

 :ازاتيو امت   یکار  ط يشرا.  ۱۰
 

 جمعه رخصتی رسمی(، روز در هفته )پنجشنبه و  5ساعت در روز، 8ساعات کاری:  •

 تقويم رسمی حکومت افغانستان، عمومى: به اساس  هاىرخصتی •

 )بيست هزار( افغانى )ناخالص( با احتساب ماليات،   ۲۰۰۰۰معاش ماهوار: مبلغ  •

 ماه، ۳دورۀ آزمايشی:  •

 روز در سال، در مطابقت با قانون کار در افغانستان، ۱۰رخصتى ضرورى:  •

 افغانستان،در مطابقت با قانون کار در  روز در سال، ۲۰رخصتى تفريحى:  •

   .سال پس از دورۀ آزمايشی موفق ۱مدت قرارداد:   •

 .ماهه قرارداد را فسخ نمايد تواند با اعلام قبلی يکباشد. هر طرف میتمديد قرارداد وابسته به توافق طرفين می

 

 

 :. ديدگاه مؤسسه ۱۱
را در  ( R&D) توسعه  ساختارهای قوی تحقيق وصورت تدريجی  سينا در نظر دارد به ابن توسعۀمؤسسه تحقيقات و  

 ای متخصصين افغان را در داخل کشور فراهم سازد.  افغانستان ايجاد نموده و زمينه فعاليت حرفه

 

 ظرفيتتوسعۀ در تحقق اين ديدگاه، رشد ساختارهای تخنيکی و  را مدير اجرائيوی و عملياتی دفتر کابل نقش اساسی 

 در افغانستان خواهد داشت.  های اجرائيوی مؤسسه

 

 :تماس با ما:.  ۱۲
  0093 78 678 6765 & 0049 1522 1993735 :(  / Whatsappتيليفون )واتساپ

 info@isrand.org  :ايميل

 www.isrand.orgويب سايت: 
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