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မြန်ြာန ိုင်ငံကြြ်ခမြေနီအသင််း 

HR-HQ VA No. 058 – Admin Assistant (Internal) 

မြန်ြာန ိုင်ငံကြြ်ခမြေနီအသင််းသည် မြန်ြာန ိုင်ငံတွင် သြ်တြ််းအရှည်ကြာဆံို်းနှင ် ဦ်းခဆာင်ဦ်းရွြ်မ ြု 

ခနခသာ လူြှုြရိုဏာအဖွ ွဲ့အစည််းမဖစ်ပ ီ်း ခ ်းအနတရာယ်ြျခရာြ်လွယ်ဆံို်းသူြျာ်း၏ ြျန််းြာခရ်းနှင ် 

  ိုြ ို ခြာင််းြွန်ခသာ  ဝြျာ်းအတွြ် ကြ ြု်း ြ််းခဆာင်ရွြ်လျြ်ရှ  ါသည်။  
 

 

 

အရေအတွက်  : (၁) ဦး 

အစီေင်ခံတင်ပြမှု  : လြ်ခ ာြ်ညွှန်ကြာ်းခ ်းြ  ်း 

ဌာန   : စီြံခ ်း ာဌာန  

တာ၀န်ကျောရနော  : ခနမြည်ခ ာ်/ န်ြိုန် 

အဆင ်   :  C-1 

အကျ   းခံစားခွင မ်ျား : လစာ + အြ ိုရ ာက်ြံ ရ ကး + ရေ ာင်တခင်ခွင ်+ က းစက်ရောဂါကာကွယ် 

ခငွ ် + လိုြ်သက်ခွင ် + ရဆးလက်မ တ်ခံစားခငွ ် + မီးဖွားခွင  ်+ နာရေးခငွ ် + 

အစာ်း  ို်းန ်း ြ်ြံေစာ်းြေွင ် + ခြွ်းြင််းစြခလ်းအာ်း မြြုစိုြွေင ် + ခသွ်းလ   

  င်ြေငွ ် + ြေ ီ်းသွာ်းစာ်း   ် +  ကျန်းမာရေးအာမခနံ င ် စိုရြါင်းအသက် 

အာမခံ + စွမ်းရဆာင်ေည်ပမင ် သင်တန်းများ 

ရလ ာက်လ ာြ တ်ေက် : ၂၀၂၆ ြေိုန စ်၊ ခြလ (၅)  ြ်၊ (၁၆:၃၀)နာေီ 

 

စီြံြေျြ် (သ ိုို့) ဌာနအခကြာင််း ြ  ်ဆြ်အြျဉ််း 

မြန်ြာန ိုင်ငံကြြ်ခမြေနီအသင််းဌာနြေျြု ်ရှ ဌာန(၁၃)ြေိုတွင် စီြံခရ်းရာဌာနသည် တစ်ြေိုအ ါအဝင်မဖစ်သည်။ 

စီြံခရ်းရာဌာနြ ို ဌာနစို(၂)ြေို၊ ဌာနစ တ်(၈)ြေိုတ ိုို့မဖင်  ဖွ ွဲ့စည််းခဆာင်ရွြ်လျြ်ရှ  ါသည်။ အဆ ို ါ 

ဌာနစ တ်ြျာ်းြှာ ရ ိုုံးအ ဖ  ွဲ့၊ စာ ကြည ့်တ ို ြ့်၊ သန ့်ရှင့် ုံးရရုံး၊  စာ ုံးရ ပ့် သာ ၊  ရ ာ ့်ရတာ ့်ယာ ဉ့်၊  အ ရ ာ ြ့်အဦ ၊  

လ ိုခ  ြုံရရုံး၊  ဥယ ာ ဉ့်ဌာ နစ တ့်တ ို ဖဖစ့်ပပ ုံး၊ လိုပ့် ငန့်ုံး  ာ ုံး  စနစ့်တြ ရှ ရရ ုံး၊  ဝန့်ထ  ့်ုံး  ာ ုံး  အ  င့်ရဖပစ ာ ရန ထ ိုင့်၊  

စာ ုံးရသာ ြ့်၊ သ ာ ုံးလာ ရရုံးတ ို ြ ို စ   ရ ာ င့်ရွြ့်ရ ပုံးလ ြ့်ရှ ပါသည့်။ 

 ည ်ွယ်ြေျြ် 

စီြံလြ်ခ ာြ်သည် ရံို်းလို ်ငန််းြျာ်းနှင  ် ဌာနစ တ်ြျာ်း၏ လို ်ငန််းတာဝန်ြျာ်းအာ်းလံို်းြ ို စနစ်တြျ 

ရှ ခစခရ်း ကြီ်းကြ ်ခဆာင်ရွြ်ရြည် မဖစ် ါသည်။  

စီြံလြခ် ာြ် 
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 ာဝန်န င ်ဝ တ ာ်းြျာ်း  

၁။ ရ ိုုံး လိုပ့်ငန့်ုံး  ာုံးစနစ့်တစ့် ြ ဖဖစ့်ရစရ န့်နှင ့်  ရ ရုံး ထ ိုုံးနှင ့်ည ည တ့်ရ စရ န့် စ စစ့် ရ  ာင့်ရွြ့်ရ ည့်။  

၂။ အစည််းအခဝ်းြျာ်းဖ တ်ကြာ်းရန် မ င်ဆင်ခဆာင်ရွြ်မြေင််း၊ ဖ တ်ကြာ်းမြေင််းတ ိုို့ြ ို စီစဉ်ခဆာင်ရွြ် 

ရြည်။ 

၃။ အစည့်ုံးအရဝ ုံး ှတ့်တ ့်ုံးြျာ်းခရ်းသာ်းမြေင််း၊ ဖ ဖန ့် ရဝဖ င့် ုံး၊  ှတ့် တ ့်ုံးထာုံးရှ ဖ င့်ုံး  ာုံးရ ာင့် ရွြ့်ရ ည့်။  

၄။ အလိုပ့်အ ှုရ ာင့်အဖ  ွဲ့ဝ င့်  ာုံး၏  ရ ိုုံး လိုပ့်ငန့်ုံး  ိုင့်ရာြ စစရပ့်  ာုံး နှင ့် အိုပ့်  ြုံပ့်  ှု  ိုင့်ရာြ စစရပ့်  ာ ုံး  

အာုံး  ြူ ည ရ ာင့်ရွြ့်ရ ည့်။      

၅။ အရင််းအမြစ်ြျာ်းစိုစည််းအသံို်းြေျခရ်းဌာနနှင ်တွ  ြ်ပ ီ်း အလှှူခငွသ ြ််းဆည််းမြေင််းလို ်ငန််းတွင်  ါဝင် 

ခဆာင်ရွြ်ရြည်။  

၆။ လစဉ်ြီတာခ လ်ြျာ်း၊ ဖိုန််းခ လ်ြျာ်းအာ်း စ စစ်၍ သြ်ဆ ိုင်ရာဌာနြျာ်းသ ိုို့ ခတာင််းြေနံ ိုင်ခရ်း 

ခဆာငရွ်ြ်ရြည်။   

၇။ ခနို့စဉ်ခြာ်ခတာ်ယာဉ်ဆ ိုင်ရာစာရင််းဇယာ်းြျာ်း ခရ်းဆွ မြေင််း၊ ခြာ်ခတာ်ယာဉ်ခတာင််းြေြံှုဆ ိုင်ရာ 

ြ စစရ ်ြျာ်း စီစဉ်ခ ်းမြေင််းြျာ်း ခဆာင်ရွြ်န ိုင်ရြည်။ 

၈။ ဌာန၏ အသံို်းစရ တ်ြျာ်းနှင ် တ်သြ်၍ ကြ ြုတင်ခငွြျာ်းခတာင််းြေမံြေင််း၊ စာရင််းရှင််းမြေင််းြျာ်း စီစဉ်  

ခဆာင်ရွြ်ရြည်။ 

၉။ အသင််း  ိုင် ခြာ်ခတာ်ယာဉ်ြျာ်း မ ြုမ င်မြေင််း၊ ထ န််းသ ြ််းမြေင််းြ စစရ ်ြျာ်း စီစဉ်ခဆာင်ရွြ်ရြည်။  

၁၀။ ဌာနြေျြု ်နှင ် တ ိုင််းခေသကြီ်း/ မ ည်နယ်ြျာ်းြှ ခြာ်ခတာ်ယာဉ်ြျာ်း လ ိုင်စင်သြ်တြ််းတ ို်းမြေင််း၊ 

အာြြေဆံ ိုင်ရာြ စစြျာ်း စီစဉ်ခဆာင်ရွြ်မြေင််းြျာ်း တာဝန်ယူခဆာင်ရွြ်ရြည်။     

၁၁။ စီြံခရ်းရာဌာန၏ လစဉ်အစီရင်ြေစံာနှင ် ခြာ်ခတာ်ယာဉ်သံို်းစွ ြှုအစီရင်ြေစံာြျာ်းအာ်း မ ြုစိုတင်မ  

ရြည်။ 

၁၂။ ဌာန/ယူနစ်ြျာ်းြှ ခ ်း  ိုို့သည ် လစဉ်အစီရင်ြေစံာြျာ်းအာ်း စ စစ်တင်မ ရြည်။ 

၁၃။ ဌာန၏ လ ိုအ ်ြေျြ်အရ ခ ်းအ ်ခသာ သီ်းမြော်းတာဝန်ြျာ်းြ ို တာဝန်ယူခဆာင်ရွြ်ရြည်။ 

၁၄။ လ ိုအ ် ါြ ရံို်းြေျ  န်မ င် နှင ် ရံို်း  တ်ရြ်ြျာ်းတွင်လည််း တာဝန်ထြ််းခဆာင်န ိုင်ရြည်။ 

လ ိုအြ်ခသာအ ည်အြေျင််းြျာ်း 

•  ြကသ ိုလ် စ်ြေိုြေိုြ  ဘွ ွဲ့    ပြီ်းသူ မြစ် ြည်။ 

• အနည််းဆံို်းလို ်သြ် (၂) နှစ်အထြ်ရှ ရြည်။ 

• ရံို်းလို ်ငန််း  ိုင််းြျာ်း ြျွြ််းြျင်စွာလို ်ြ ိုင်န ိုင်သူမဖစ်ရြည်။ 
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• ြွန် ျှူတာြျွြ််းြျင်သမူဖစ်ရြည်။ စာစီစာရ ိုြ်ြျွြ််းြျင်ရြည်။ 

(Word, Excel, Power point) ခြာင််းစွာအသံို်းမ ြုန ိုင်သူမဖစ်ရြည်။ 

• လိုပ့်ငန့်ုံးလ ိုအပ့်  ြ ့်အ ရ အ   န့်ပ ို င ့်ုံးတ ာဝ န့်ထ ့်ုံး ရ ာင့်န ိုင့် သူဖဖစ့် ရ ည့်။  

• စာရ တတ ရြာင့်ုံး  န့်၍  ြ့်  ရရုံး ရဖပဖပ စ့် သူဖဖစ့် ရ  ည့်။  

• ဖ န့် ာဘာသာစြ ာုံး ြ ိုရ ြာင့်ုံး  န့်စ ာ ရရုံး/ဖတ့် န ိုင့် ရ ည့်။  

• အဂလ ပ့်ဘ ာ သာ စြာုံး ြ ို  ရြာင့်ုံး  န့် စ ာ ရရုံး/ဖ တ့်န ို င့်ရ ည့်။  

• ကြြ်ခမြေနီအခမြေြေြံူ (၇) ြေျြ်၊ မြန်ြာန ိုင်ငံကြြ်ခမြေနီအသင််း၏ ြဟာဗျှူဟာနှင ် စည််းြျဉ််း 

စည််းြြ််းြျာ်းြ ို လ ိုြ်နာန ိုင်သူမဖစရ်ြည်။ 

• ကြြ်ခမြေနီနှင ် လမြေြ််းနီအခမြေြံေြူြျာ်းြ ို နာ်းလည်လြ်ြေပံ ီ်း တြ်ကြွစွာမြြှင ်တင်လ ိုစ တ်ရှ သူ 

မဖစ်ရြည်။ 

• ကြြ်ခမြေနီနှင ်လမြေြ််းနီလူြှုြရိုဏာလှု ်ရှာ်းြှုြျာ်းတွင် အခတွွဲ့အကြံြုရှ သူအာ်း ဦ်းစာ်းခ ်းြည်။ 

• အထြ် ါအရည်အြေျင််းနှင ်မ ည စံ်ိုခသာ ကြြ်ခမြေနီခစတနာလို ်အာ်းရှင်ြျာ်း ခလ ာြ်ထာ်း ါြ 

ဦ်းစာ်းခ ်းြည်။ 

• ခလ ာြ်ထာ်းသူြျာ်းအခနမဖင ် မြန်ြာန ိုင်ငံကြြ်ခမြေနီအသင််း၏ ဝန်ထြ််းစည််းြျဉ််း၊ အသင််း၏ 

လ ိုြ်နာရြည ် ြျင ်ဝတ်စည််းြြ််း (Code of Conduct)၊ လ င်  ိုင််းဆ ိုင်ရာ အမြတ်ထိုတ်မြေင််းနှင ် အလွ  

သံို်းစာ်းမ ြုြျင ်မြေင််းဆ ိုင်ရာ ြာြွယ်တာ်းဆီ်းခရ်းြူဝါေ (PSEA Policy)၊ ြခလ်းသူငယ် ြာြွယ်ခ ်း 

ခရ်းဆ ိုင်ရာြူဝါေ အ ါအဝင် ၎င််း၏ စံြေျ  န်စံညွှန််းြျာ်း (Child Safeguarding Standards)၊ လ ြ်လညြ်ှု 

နှင ် အြျင ် ျြ်လာ ်စာ်းမြေင််းအာ်း တာ်းဆီ်းြာြွယ်မြေင််းဆ ိုင်ရာြူဝါေ (Anti-Fraud and Anti-

Corruption Measures)၊ အြေွင ်အလြ််း တန််းတူညီြ ြှုဆ ိုင်ရာ စည််းြျဉ််းြျာ်း (Equal Opportunity 

Principles)နှင ် အမြော်းခသာ လံို်းဝ ြေွင ်ြလွှတခ် ်းန ိုင်သည ် (Zero-Tolerance) ြူဝါေြျာ်းနှင ် လို ်ထံို်း 

လို ်နည််းြျာ်းအာ်း အမ ည ်အဝ ခလ်းစာ်းလ ိုြ်နာရန် လ ိုအ ် ါသည။် 

“ြျွန်ိုြ်  ိုို့အြွ ွဲ့အစည််းသည် ြ ူြွ မြာ်းြှု (Diversity) န င ် ြျာ်း/ြ  န််း ူညီြျှြှု (Gender Equality) 

  ိုို့ြ ို   ို်း ြ်မြြှင  ်င် န် ကြ ြု်းြြ််းခဆာင ွ်ြ်လျြ်   ပြီ်း ြ ူြွ မြာ်းခသာ ခန ြြ်ေံအခမြေအခန 

အခ ွွဲ့အကြံြု   သူြျာ်းြ ို ခလျှာြ် ာ်း န် အာ်းခြ်း  ိုြ် ွန််းြါသည်။” 

 

***စ  ်ြါ၀င်စာ်းသူြျာ်းသည် ြ ိုယ်ခ ်း ာဇ၀င်န င် အ ူ လ ိုအြ်ခသာအခ ာြ်အ ာ်း ြ  တ / 

PDF Version မြင်  မြည ်စံိုစွာခြ်းြ ိုို့ခလျှာြ် ာ်းြ သာလျှင်  ည ်သွင််းစဉ််းစာ်းြည် မြစ်ြါသည်-  



 

"Person with disability are encouraged to apply this post as they will be given equal opportunity" 

"Our recruitment and selection procedures reflect our commitment to the safety and protection of children, and prevention of violence among 

communities’ members in our programs" 

Humanity, Impartiality, Neutrality, Independence, Voluntary Service, Unity and Universality 

MRCS/ Admin Assistant for Admin/Npt/Ygn (28-4-2026) 
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မြန်ြာန ိုင်ငံကြြ်ခမြေနီအသင််း 

HR-HQ VA No. 058 – Admin Assistant (Internal) 

မြနြ်ာန ိုင်ငံကြြ်ခမြေနအီသင််း  မြနြ်ာန ိုင်ငံကြြ်ခမြေနအီသင််း  

ရံို်းြေျြုြ ် ရံို်းြေွ  

 ာဇသင်္ဂဟလြ််းြကြီ်း၊ ဒြခ ဏသီ  ပြ ြုွဲ့၊ အြ  ်(၄၂)၊ ြြ််းန ်းလြ််း၊ဗ ိုလ် ခ ာင်ပြ ြုွဲ့နယ်၊  

ခနမြည်ခ ာ်။  နြ်ိုန်။ 

 (သ ိုို့ြဟိုတ်) mrcshrrecruitment@redcross.org.mm သ ိုို့ လ  ြ်ြူာ ခ ်း  ိုို့ရြည်။ 

အခသ်းစ တအ်ြေျြအ်လြ်ြျာ်းအာ်း www. redcross.org.mm တွင ်၀ငခ်ရာြက်ြည် ရှုန ိုင ်ါ 

သည်။ 

လူခ ွွဲ့စစခ်ြ်းမြေင််းခ ်ွးြေျယ်ြေံ သူြ ိုသာ အခကြာင််းကြာ်းြည်မြစြ်ါသည်။ 

mailto:mrcshrrecruitment@redcross.org.mm
http://www.myanmarredcross.org/

