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[bookmark: _GoBack]هدف وظیفه: جمع آوری، ارزیابی ابتدایی و انتقال آثار شناسایی شده جدید به آرشیف ملی.
  وظایف و مسئولیت ها:
   وظایف اساسی:
1. جمع آوری اسناد و آثار آرشیفی از ادارت و نهادهای دولتی به منظور حفاظت و نگهداری آن در آرشیف ملی.
2. اخذ و دریافت آثار هبه شده از طرف اشخاص و مؤسسات داخلی و خارجی.
3. طی مراحل اسناد خریداری آثار آرشیفی و انتقال آثار خریداری شده به آرشیف ملی.
4. بررسی و ارزیابی ابتدایی اصالت، اهمیت و ارزش آثار آرشیفی و اسناد جمع‌ آوری‌شده از ادارت دولتی، اشخاص و مؤسسات داخلی و خارجی. 
5. مطالعه و انجام تحقیقات لازم به منظور شناسایی آثار خطی قابل انتقال به آرشیف ملی. 
6. حفظ محرمیت، امانت ‌داری و رعایت اصول نگهداری اسناد و آثار در مراحل جمع ‌آوری و انتقال به آرشیف ملی.
.وظایف مدیریتی:
7. تهیه و ترتیب پلان کاری ماهوار، ربعوار و سالانه در مطابقت با پلان عمومی آمریت، جهت بدست آوردن اهداف تعیین شده اداره.
8. اشتراک در ورکشاپ ها، سیمینارها و برنامه های آموزشی به هدف بهبود مهارت و ارتقای ظرفیت کاری.
9. ارائه مشوره های لازم به آمر مربوط در جهت بهبود اجراآت و حل مشکلات کاری شان.
10. ارائه گزارش ماهوار، ربعوار، سالانه و عندالضرورت از فعالیت ها و دست آوردهای بخش مربوطه، به آمرین ذیصلاح.
11. اجرای سایر وظایف مرتبط به وظیفه که از طرف آمر مربوطه مطابق به اصول، مقرره ها و اهداف اداره سپرده می شود.
وظایف هماهنگی :
12. تأمین ارتباط و هماهنگی با ادارات دولتی و مؤسسات داخلی و خارجی همکار به منظور جمع ‌آوری آثار آرشیفی. 
...............................................................................................................................................................................................................
شرایط استخدام:
1. تابعیت افغانستان را داشته باشد. 
2. سن وی از (18) سال کمتر و از (64) سال بیشتر نباشد.
3. سویه تحصیلی: داشتن سند تحصیلی حد اقل لیسانس در یکی از رشته های مطالعات آرشیفی، هنر و ادبیات، علوم اجتماعی، کتابداری و تاریخ از مؤسسات تحصیلات عالی داخل یا خارج کشور که به تائید وزارت تحصیلات عالی رسیده باشد. 
4. تجربه کاری : تجربه کاری مرتبط به وظیفه حد اقل یک سال 
5. مهارت های لازم :
· قابلیت تطبیق خط مشی (پالیسی) بخش مربوطه.
· تسلط به یکی از زبان‌های رسمی ملی(پشتو یا دری) و بلدیت با زبان انگلیسی
·  مهارت ‌های کمپیوتری در برنامه ‌های مرتبط به وظیفه مربوطه
· توانایی ارزیابی ابتدایی آثار آرشیفی را داشته باشد.
