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 طرزالعمل مدیریت حفظ و مراقبت و اجناس

 

  مقدمه

به تبع  نن تههیعتات شوند و ن این نهاد اکادمیک روز تا روز زیاد میپوهنتون غالب، نهادی در حال انکشاف و توسعه است. کارمندا
منعد و گونع  روشتعا به ، فضعای سعبت و ...، نیازمنعد نن اسعتندداری و درسییابد. ادارات، صنوف، تعمیراتِ او امکانات نن گسترش می

یعن پوهنتعون اوکعات معاونیعت اداری و معالی د. از این جهت است که مدیریت حفظ و مراقبت و اجناس، در چنمند سروسامان یابقانون
اداری این بخع،، اینعک  رهایکاجلوگیری از نابسامانی در و تر امور نهامِ هرچه بهانماید. این مدیریت، برای تأسیس شده و فعالیت می

کاران با خواندن این طرزالعمل و رعایعت نماید؛ امید است همک، میلف پوهنتون پی،های مختبخ،به این طرزالعمل را تهیه دیده و 
 گر این مدیریت باشند. چون گذشته، یاریمواد نن، هم

 

 

 مادة اول
 ه است. لب طرح گردیدقانون تدارکات جمهوری اسلامی افغانستان و مقررات داخلی پوهنتون غا در روشنی این طرزالعملمبنا: 

 

 دوممادة 

 اهداف: 

 ع ایهاد و حفظ محیط سالمِ کاری، درسی، و تسهیلی در سطح پوهنتون؛
 اجناس و تعمیرهای پوهنتون؛ع ترمیم به موق  

 ع ایهاد سیستم منظم برق، نب، گرمای،، سرمای، و فضای سبت در پوهنتون؛
 داری در پوهنتون غالب؛ع ایهاد سیستم منظم گدام

 کارمندان خدماتی و تخنیکی پوهنتون غالب.  ع ایهاد سیستم کاری منظم برای
 

 مادة سوم

 . باشدهای داخلی پوهنتون غالب قابل تطبیق میاین طرزالعمل در تمام واحد ساحة تطبیق:

 

 چهارم مادة

 :اصطلاحات

  حکعمِ بعا رتضعرو معورد اجنعاس دریافعت منظعور بعه پوهنتعون داخلی هایاداره طرف از که ،است سندی از عبارت :درخواستی
 گردد. ارسال می مدیریت این به و مالی اداری معاونیت

 .است شدهل اداره ثبت ؤوبه نام مسو یک اداره نیاز است  که در ییاجناس غیر مصرفی قید اجناس:
ده روج اجنعاس داخ ةاز پوهنتون اجازو مالی اداری معاون  است که توسط حکمِعبارت از سندی ج اجناس از پوهنتون:ورم خروف
 د. شومی
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های پوهنتعون موجعود واحد که در تمام ،شودمای  از نن استفاده می است که به منظور در یافت گاز عبارت از چک تکتی گاز: تکتِ
 . باشدمی

  گردد.است که هنگام استخدام کارمند، نتد وی قید میعبارت از تحویلی اجناسی اجناس: تسویة

 

 پنجممادة 
 درخواست و دریافتِ جنس / اجناس روند 

 بععداً ،ه شدهاداره نوشت ستی از طرفنماید. در خواجنس / اجناس جدید تواند در خواست هر اداره نسبت به نیاز خوی، می بند اول:
 د.نماینت راجتا ا ،گردداس ارسال میاجن مراقبت ووسپس به مدیریت حفظ؛ شوداحکام داده میو مالی اداری توسط معاون 
 اجناس توزیع درونبند دوم: 

 ؛گرددمی زی پوهنتون و داشتن در خواستی توو مالی اداری اجناس گدام به حکم معاون  .1

زیعاد /  کم یلبا ارایه دلا توانداجناس می مراقبت وومدیریت حفظ ،اندکه در خواست داده باشد تر از ننکمبخ، اگر نیاز یک  .2
 نماید؛نموده و فورم را ملاحظه 

 زیع ری توگردد تا بعد از خریداخواستی به مدیریت خدمات ارسال می در ،در گدام موجود نباشد شده دادهخواستدر اگر جنس .3
 . گردد
 د اجناس به گدام وروند وربند سوم: 

 ؛شودمیثبت  سیدی اجناس و دیتابوشود و در کتاب ثبت وراجناس بعد از خریداری با فاکتور نن به گدام وارد می .1

 .شودمدیریت رد میاین بودن جنس از طرف قلبیتدر صورت  ،شودتیشن چک میاجناس با فاکتور و کُ .2
 روند ورود اجناس به پوهنتونبند چهارم: 

در  ،شعودوسعاز چعک میر ساختیعنیانه مراقبت اجناس ووتوسط مدیریت حفظ ،در وقت ورود به پوهنتون اجناس ساختمانی .1
 ؛شودنبودن جنس مذکور رد می صورت

ن بعه همعا دماتخعاز سعوی معدیریت  شود و بعد از خریعداریمی هدر خواست داد هاها توسط بخ،ری و دواااجناس لابراتو .2
 م شود.خواست تسلی ، باید اجناس را چک نموده و درصورت مطابقت نن با درمسؤول لابراتوار. شودبخ، تسلیم  داده می

 بررسی و چک نن ها واطمینان از اصلی بودن، تسلیم گرفته می شود.سایر اجناس، پس از  .3

 
 

 ششممادة 
  دارروند بررسی وضعیت موجود به صورت دوام

 پوهنتونبررسی وضعیت موجود  :بند اول

های لیسعتی کعه از سعوی معدیریتها )تههیتات و امکانات، مانند صعنوف، چعوکی، و... ، توسعط چکت موجود بخ،وضعی .1
 گردد؛ مراقبت و اجناس ارسال میوشده در پایان هر هفته به مدیریت حفظها بررسیتدریسی / اجرایی پوهنحی

شعده و اجعرانت لازم  بنعدیاولیت بععداً شعده وررسیس بمراقبت و اجناواز سوی مدیریت حفظوار طور هفتهه ب هاستیلچک .2
  گیرد؛صورت می

بعر اسعاس پعلان بررسعی  را اوضعا  عمعومی پوهنتعونمراقبت و اجنعاس، وها، مدیریت حفظهای بخ،لیستبرعلاوة چک .3
 نماید؛می

 گردد. رسی میمراقبت و اجناس برووضعیت نشپتخانه به صورت روزانه از طرف مدیریت حفظ د4

 )تخینک(کارکنان خدماتی  نةپلان کاری روزابند دوم: 

 شود؛مراقبت و اجناس به ایشان سپرده میوپلان کاری کارکنانِ خدماتی در نغاز هفته از سوی مدیریت حفظ .1
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هعا سعپرده شعده، گعتارش مراقبت به ننوکه از سوی مدیریت حفظ یی لیست اجراییکارکنان خدماتی در پایانِ هفته از چک .2
 کنند. ارائه می

 پوهنتون  گینگل پارمسؤو انةکاری روز بند سوم: پلان

 ؛ ظهر از بعد ۷:3۰ عتاس وختم کار نن ۶ساعت  کینگل پارؤومسحاضر شدن  .1

 وسایط نقلیه در ساح  تحت مسؤولیت؛م بر ورود و خروج ینظارت دا و لوکنتر .2

 وسایط نقلیه توسط افراد غیر مسؤول؛جلوگیری و ممانعت از ورود و خروج غیر مهاز  .3

 ؛مربوط لانؤوو مس نمر مافوقسوزی، دزدی و خرابی به رسانی فوری حوادث و اتفاقات ناگهانی نظیر نت،اطلا  .4

 ؛های لازم در مواق  اضطراریخدمات و کمک  و ارائ وسایط نقلیهمراقبت در حفظ و ایمنی  .5

 .وسایط نقلیههای حفاظتی و امنیتی در کنترل ورود و خروج و محافظت از عایت ضوابط و دستورالعملر .۶

 
 جاتبند چهارم: تعمیرات و داغمه

بعه نگعاهی  های تدریسعی / اجرایعی،وار، از سعوی معدیریتلیست هفتهعمیر دارند، طی چکها نیاز به توسایلی که در بخ، ا1
 گیرد. می مراقبت و اجناس صورتووسط مدیر حفظتو اقدامات بعدی  رسانیده شدهمراقبت و اجناس ومدیریت حفظ

 

 هفتممادة 
 چاه فضلاب  ةتخلی و . بل آبدهی بل برقروند تحویل

  ؛شودمی یهتسوو مالی  اداری معاون حکم به ،یکنتخ بخ، کارمندان از یکی توسط ،نب بل و برق بل ضروت وقت در .1
مراقبعت و اجنعاس، ونهنگی با مدیریت حفظو در هم شدهچک پوهنتون کارجوش توسط ،نیاز وقت در ضلاباف هایچاه  تخلی .2

 شود. انهام می

  

 هشتم مادة
 گدام  ةشدمواد مصرف ةدهی سالانجمع

  . شودیمالی داده م نن به معاونیت اداری و  شود و گتارش سالانوار حساب میگدام سالانه به طور ماه اجناسِ

  

 نهممادة  

 شدهمواد استهلاک 

 شود؛نوری میستهلاکات جم او اجناس در گدام  مراقبتوشده، در طول سال از سوی مدیریت حفظاجناس استهلاک و1

 رسد. شود، به فروش میشده در پایان سال، از سوی هیئتی که از سوی معاونیت اداری تعیین میاجناس استهلاک .2

 

 دهممادة 

 اسنادکردن حریق
   های امتحانورقهاسناد پوهنتون )

 گردد؛یمه و حریق اجناس سپرده شد ومراقت ومدیریت حفظگردیده و به  بررسی شده چک وینیت تعئسالانه از طرف هیع 
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 یازدهممادة 

 بندی اجناسدکُو ثبت دیتابس 
ثبت ه نن مربوط ب بندی شده ودر دیتابسداجناس کُ ومراقبت وتوسط مدیر حفظ غالب، پوهنتونمصرفی تمامی اجناس غیر

  . شودمی
  

 دوازدهممادة 

 شپزخانهآمواد 
 یشرکت شود.یموطلب داده اهای دتیشن به شرکتصورت کُ هشپتخانه بررسی شده و بنبار اجناس مصرفی هر دو ماه یک بند اول:

  ؛شودیو با همان شرکت قرار داد بسته مگردیده  برنده ارائه بدهد،را  یتترین کیفبه ترین قیمت وکه کم
  . شودشپت چک میناجناس و  ومراقبت ومدیر حفظتوسط  ،شپتخانهنهنگام تحویلی جنس  بند دوم:

 

 سیزدهممادة 

 انفاذ 
 باشد. الاجرا میبند تهیه گردیده و پس از تأیید شورای علمی پوهنتون لازم دهماده و  یازدهاین طرزالعمل در  

 قرار گرفت. تأییدمورد  13۹۹/  1/  2۸ ناس در جلسه شورای علمی به تاریخطرزالعمل مدیریت حفظ ومراقبت واج

 

 


