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امارت اسلامی افغانستان
وزارت صحت عامه

ریاست منابع بشری
پروژه ICU
عنوان بست:       مسؤل میډیکل ریکارد 
اداره مربوطه:     وزارت صحت عامه/ریاست عمومی طب معالجوی/پروژه ICU

محل وظیفه:        شفاخانه نائیب امین الله خان لوګری/لوګر

مدت قرارداد:      یک سال (قابل تمدید)

تعداد بست:         1   

جنس:               ذکور/اناث

تابعیت:             افغان

نورم معاش:        مطابق نورم معاشات اداره 

تاریخ اعلان:       2022/3/12  
تاریخ ختم:          2022/3/20
مسووليتها و وسعت کاري:  
مسوول تنظيم، ترتيب و نگهداري دوسيه هاي مريضان داخل بستر،  اخذ و تنظيم  پول مستفدين مريضان داخل بستر
1. تهيه وتنظيم سيستم فايلنگ منظم دوسيه هاي مريضان  شفاخانه  
2. ترتيب وتنظيم پول مستفدين مريضان داخل بستر  
3. تهيه کاغذ وقرطاسيه لازم براي دفتر مديکل ريکارد 
4. تهيه وتجديد لست تمام اشيا مربوط شعبه مديکل ريکارد  
5. راجستر تمام مريضان که داخل سرويس هاي مختلفه شفاخانه بستر مي شوند 
6. راجستر تمام واقعات فوتي داخل شفاخانه با حفظ اسرار اسناد و دوسيه هاي فوت شدگان
7. جمع آوري ارقام معلومات صحي مريضان داخل بستر و تنظيم سيستم رجعتي 
   نتايج کاري بعد از 12 ماه:
1. سيستم فايلنگ را بصورت فزيکي و کمپيوتري ترتيب نموده است.
2. لست تمام اجناس و سامان وآلات منقول وغير منقول رياست را ترتيب وتجديد کرده است.
3. کتاب راجستر (وارده و صادره) را بصورت منظم ترتيب کرده است.
4. وضعيت عمومي و نماي شعبات مربوطه را منظم، زيباو مقبول گردانيده است.
5. آرشيف کمپيوتري براي تمام نامه هاي پست الکتروني ايجاد نموده است.(تمام مکتوب هاي وارده وصادره)
6. راجستر منظم براي خريد، نگهداشت و مصرف قرطاسيه باب ايجاد گرديده است.
   شاخص هاي اجرايوي:
1. ترتيب وتنظيم 90% فايل ها و دوسيه هاي مريضان 
2. 100% تنظيم و امانت داري پول اخذ فيس مستفدين.
3. 100%  تنظيم و کمپيوترايز نمودن ليبل هاي دوسيه ها.
4. 100% اجناس، وسايل وتجهيزات رياست راجستر ولست شده است.
   توانايي، مهارت و مشخصات:
1. داشتن تابعيت افغانستان
2. داشتن سند فوق بکلوریا و به سند لیسانس ترجع داده میشود
3. بلدیت با پروګرام های آفس 
4. تسلط با زبانهای ملی و انګلیسی
(I) Electronic applications will be sent to: sub e-mail which corresponds if any of following 2 items is missing, your application will be considered as ineligible/incomplete.

1. In your emails please specify the title of the position as well as vacancy number for electronic submissions and please do the same in the hardcopy submissions.
2. Updated Curriculum vitae (CV)/Resume (Please attached your recent photo and mention in your CV exact date/periods of your work experience, graduation Day, Month, and Year).

If you are shortlisted and invited for written test/interview you will be required to present the original, the following:

A. Education Documents: Your recent education degree/diploma
( Copy of verified Baccalaureate (12 passed) degree by Ministry of Education 
( Copy of verified 14 or 15 passed degree by related Ministries
( Copy of verified Bachelor Degree by Ministry of Higher Education
( Copy of verified Medical Doctor Degree by Ministry of Higher Education
( Copy of verified Master degree by Ministry of Higher Education 
B. Copy of National Identity Card (Tazkira: Only the pages that show picture and Tazkira number, pages, place of issue and date of issue)

(II)
• Electronic applications will be sent to: sub e-mail 
• Hard copies will be sent to: HR Container, Second floor, at the Ministry of Public Health, Great Masoud Square Kabul Afghanistan.
• The Contact Person at Human Resources is: Mr. Ahmad Nawid Barekzai, HR Officer, MoPH-GD HR. Phone number: 0093- (0)-202312422
• 
Note:
Only shortlisted candidates will be invited to written test/interview and subsequent process. Please contact the person in charge (Mr. Ahmad Nawid Barekzai ) for confirmation.
• No CVs will be accepted after the closing date.
• Any persuade will be threat as disqualification.
• Fraudulent documents and or fraudulent claims in CVs and or documents will result in disqualification at any stage of the recruitment process.

Submission Email
moph.gdhr99@gmail.com
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