
 مراقبت و اجناسو وظایف مدیر حفظ لایحۀ

 بخش مربوطه جهت رسيدن به اهداف تعيين شده؛ وار و سالانۀوار، ربعوار، ماههای کاری هفتهترتيب پلان . تهيه1

 ها؛مطابق نيازمندی ساختن تعمير پوهنتون . پيشبرُد امور حفظ و مراقبت و مدرنيزه2

 های پوهنتون؛بخش داشتن برق، آب، گاز و تيلفون تمامی گى منظم در قسمت فعال نگه. رسيده3

 ها؛گی به مشکلات آنموقع مصارف برق، تيلفون، گاز، آب و عوارض ديگر و رسيده به . تأديۀ4

 های مختلف کاری )برقی، نجار، خدماتی( غرض اجرای بهتر امور؛دست در بخش. نظارت از اجراآت پرسونل زير5

 اد جهت رفع آن؛های ترميماتی و ترتيب پيشنه. شناسايی و تشخيص نيازمندی6

 بينی مصارفات مربوط به امور حفظ و مراقبت تعميرها و ساير خدمات؛گيری در پيش . سهم7

 سوزی در تعميرها؛ پذيری و آتش . تهيه و نصب وسايل حريق و تدابير لازم جهت کم ساختن آسيب8

 ها؛ها و تشنابيز، دهل. تهيه و توزيع وسايل تنظيفی به صفاکاران جهت پاکی و صفايی تعميرات9

 شدن آن؛ منقول پوهنتون به منظور جلوگيری از هدر رفتن و سرقت. نظارت و کنترول از اموال منقول و غير10

 ، رنگمالی، نجاری، تسخين، سرما و ...(؛، نلدوانیسيستم برق. مراقبت از مسائل مربوط به ترميمات )11

 و بازسازی مطابق به تخصيص و بودجه؛ ها در مورد تعميرات، ترميمات. اخذ و طی مراحل پيشنهادات شعبات و واحد12

 . نظارت و وارسی از امور سرسبزی به منظور ايجاد محيط سالم و سرسبز؛13

 تجهيزات لازم برای صنوف و دفاتر؛ پيشنهادات در زمينۀ ترميم و نوسازی تعميرات، ساحات سبز و تهيۀ . ارائۀ14

 ها در اجرای قراردادشان؛ريان کار قراردادی. نظارت و کنترول از ج15

 منظور تنظيم امور صفايی و پاکی پوهنتون؛ پلان کاری به . تهيۀ16

 . دريافت و توزيع اجناس مطابق به درخواست خريداري؛17

 کننده؛ موقع از تهيۀ اجناس و لوازم به مرجع پيشنهاد . اطلاع به18

 ربط؛مراجع ذی شده به موقع اجناس خريداریدهی به . تسليم19

 مصرفي و ثبت آن در سيستم و کتب مربوط؛هاي دريافت و توزيع اجناس مصرفي و غيرنمودن واچر . ترتيب20

 ها؛شدن آنهاى مختلف و جلوگيري از ضايع. نظارت دايمى از حفظ وسايل مورد استفاده در بخش21

 جات براى تصميم نهايی اداره؛ داغمه ساختنشده و آماده . تنظيم و ثبت وسايل استهلاك22

 شده؛ مصرفي خريداريها براي تمام اجناس غيرکارت Asset نمودن . تهيه23

 شده؛ نمودن )ليبل / برچسب( بالاي اجناس ثبت . تهيه، ترتيب و نصب24

 . تهيه و ترتيب فورم انفرادی توزيع اجناس برای هر کارمند؛25



 شوند؛منفک می که از پوهنتون عده اشخاصیآن دهی اجناس جمع . تصفيۀ26

 نمايند؛جديداً تقرر حاصل می که ذمت اشخاصی به. قيديت اجناس و اموال پوهنتون 27

 مصرفي در اخير هر سال؛نمودن واچر استهلاک اجناس غير . ترتيب28

 دار؛ . همکاري مستقيم با گدام29

 نيک با همکاران دفتر؛ . داشتن رويۀ30

 شدن سيستم و کتب جنسی و بخش ترانسپورت؛بهتر نظريات مفيد در زمينۀ . ارائۀ31

 . اطاعت از اوامر آمران مافوق مطابق اصول اداره؛32

 ها؛. داشتن هماهنگي با تمام بخش33

 . رعايت اصول و ضوابط و حفظ اسرار اداره؛34

 ها در صورت ضرورت و تقاضا؛. همکاری با ساير بخش35

که وظايف  نمودن کارمندان تحت اثر غرض حصول اطمينان از مؤثريت، تشويق و انظباط کاری شان و اين يت و اداره. مدير36

 دهند؛را با معيارهای مقتضی انجام میشان 

های موجود با هماهنگی مديريت منابع . ارزيابی اجراآت و کارکردهای تمام کارکنان تحت اثر مطابق به قانون و طرزالعمل37

 بشری؛

 شود.، مطابق قوانين، مقررات و اهداف اداره به وی سپرده می. اجرای ساير وظايف، که از طرف مقامات38

 


