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 مقدمه
و بده تبدع  افزون اندد، نهادی در حال انکشاف و توسعه است. کارمندان این نهاد اکادمیک روز پوهنتون فراه

نیازمنبدد آن  ...درسی، فضای سبز ویابد. ادارات، صنوف، تعمیراتِ اداری و آن تجهیزات و امکانات آن گسترش می

سامان یابند. از این جهت است که مدیریت حفظ و مراقبت و اجناس، در  و مند سرو قانون دمنروش هگون به ات است

نماید. این مدیریت، برای انجدامِ هرچده بهدتر تأسیس شده و فعالیت می پوهنتوناین  مالی و اداریچوکات معاونیت 

هدای سامانی در کارهای اداری ایدن بخد ، ایندک ایدن لرزالعمدل را تهیده دیدده و بده بخد امور و جلوگیری از ناب

چدون نماید؛ امید است همکاران با خوانددن ایدن لرزالعمدل و رعایدت مدواد آن، هدمک  میپی  پوهنتونمختلف 

 .گر این مدیریت باشندگذشته، یاری

 اول هماد

 امبن 

لدر   پوهنتدون فدراهاسلامی افغانسدتان و مقدررات داخلدی  مارتااین لرزالعمل در روشنی قانون تدارکات   

 .گردیده است

 دوم هماد

 اهداف

  ؛ پوهنتونایجاد و حفظ محیط سالِم کاری، درسی، و تسهیلی در سطح 

  ؛پوهنتونترمیم به موقع اجناس و تعمیرهای 

  ؛پوهنتونایجاد سیستم منظم برق، آب، گرمای ، سرمای  و فضای سبز در 

 ؛ پوهنتون فراهداری در سیستم منظم گدام ایجاد 

  پوهنتون فراهایجاد سیستم کاری منظم برای کارمندان خدماتی و تخنیکی. 

 سوم هماد

 تطبیق هساح

 .باشدقابل تطبیق می پوهنتون فراهین لرزالعمل در تمام واحدهای داخلی ا 

 چهارم  هماد

 اصطلاحات

 یتدرخواس
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ورت بدا به منظور دریافدت اجنداس مدورد    پوهنتونهای داخلی عبارت از سندی است، که از لرف اداره  

 .گرددبه این مدیریت ارسال می مالی و اداریحکمِ معاونیت 

 سقید اجنا

 .جناس غیر مصرفی که در یک اداره نیاز است و به نام مسؤول اداره ثبت شده استا 

 پوهنتونفورم خروج اجناس از 

 .شودخروج اجناس داده می هاجاز  پوهنتوناز  مالی و اداریاست که توسط حکمِ معاون  عبارت از سندی  

 زتکتِ گا

شدود، کده در تمدام واحددهای عبارت از چک تکتی است که به منظور دریافت گاز مایع از آن استفاده می 

 .باشدموجود می پوهنتون

 ساجنا هتسوی

 .گرددنگام استخدام کارمند، نزد وی قید میاست که ه عبارت از تحویلی اجناسی

 پنجم هماد

 روند درخواست و دریافتِ جنس / اجناس

 بند اول

تواند درخواست جنس / اجناس جدید نماید. در خواستی از لدرف اداره هر اداره نسبت به نیاز خوی  می

مراقبت و اجناس ارسال  و شود؛ سپس به مدیریت حفظاحکام داده می مالی و ادارینوشته شده، بعداً توسط معاون 

 .گردد، تا اجراآت نمایدمی

 بند دوم

 روند توزیع اجناس 

 گردد؛و داشتن در خواستی توزیع می پوهنتون مالی و اداریاجناس گدام به حکم معاون 1.

تواند بدا ارایده  ناس میمراقبت و اج و اند، مدیریت حفظاگر نیاز یک بخ  کمتر از آن باشد که در خواست داده2.

 نموده و فورم را ملاحظه نماید؛ دلایل کم / زیاد

گردد تا بعدد از داده شده در گدام موجود نباشد، در خواستی به مدیریت خدمات ارسال می اگر جنس درخواست3.

 .گردد خریداری توزیع

 بند سوم
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 روند ورود اجناس به گدام

-شود و در کتاب ثبت ورودی اجناس و دیتابیس ثبدت مدیه گدام وارد میاجناس بعد از خریداری با فاکتور آن ب1.

 شود؛

 .شودبودن جنس از لرف این مدیریت رد می شود، در صورت تقلبیاجناس با فاکتور و کُتیشن چک می2.

 بند چهارم

 پوهنتونروند ورود اجناس به 

وسداز  اجنداس و انجینیدر سداخت مراقبدت و ، توسط مددیریت حفدظپوهنتوناجناس ساختمانی در وقت ورود به 1. 

 شود؛صورت نبودن جنس مذکور رد می شود، درچک می

شود و بعد از خریداری از سوی مدیریت خدمات ها در خواست داده میاجناس لابراتواری و دواها توسط بخ 2. 

ت آن بدا در مطابقد شود. مسؤول لابراتوار، باید اجناس را چک نموده و درصدورتخ  تسلیم داده میب به همان

 .خواست تسلیم شود

 .شودالمینان از اصلی بودن، تسلیم گرفته می سایر اجناس، پس از بررسی و چک آن ها و3. 

 ششم هماد

 روند بررسی وضعیت موجود به صورت دوامدار

 بند اول

 پوهنتونبررسی وضعیت موجود 

لیسدتی کده از سدوی  وسدط چدکت .ها )تجهیزات و امکاندات، مانندد صدنوف، چدوکی، و..وضعیت موجود بخ  1.

مراقبت و اجناس  و شده در پایان هر هفته به مدیریت حفظ ها بررسیتدریسی / اجرایی پوهنحی هایمدیریت

 گردد؛ارسال می

بنددی شدده و  شده و بعداً اولیدت مراقبت و اجناس بررسی و وار از سوی مدیریت حفظلیستها به لور هفته چک 2.

 ؛گیردصورت می اجراآت لازم

می پوهنتون را بر اسداس پدلان و عم عمراقبت و اجناس، اوضا  و ها، مدیریت حفظهای بخ لیست چک هبرعلاو  3. 

 نماید؛می بررسی

 .گرددمراقبت و اجناس بررسی می و وضعیت آشپزخانه به صورت روزانه از لرف مدیریت حفظ 4.

 بند دوم
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 یک(نکارکنان خدماتی )تخ هپلان کاری روزان

 شود؛مراقبت و اجناس به ایشان سپرده می و ری کارکنانِ خدماتی در آغاز هفته از سوی مدیریت حفظپلان کا 1.

هدا سدپرده مراقبدت بده آن و لیست اجرایی یی که از سوی مدیریت حفظ کارکنان خدماتی در پایانِ هفته از چک 2.

 .کنندارائه می شده، گزارش

 

 

 بند سوم

 پوهنتونمسؤول پارگینگ  هپلان کاری روزان

 بعد از ظهر؛ ۷3:۰ختم کار آن ساعت  و ۶حا  شدن مسؤول پارکینگ ساعت  1.

 کنترول و نظارت دایم بر ورود و خروج وسایط نقلیه در سا  تحت مسؤولیت؛  2.

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

سدوزی، دزدی و خرابدی بده آمدر مدافوق و مسدؤولان  ات ناگهدانی نظیدر آتد رسانی فوری حوادث و اتفاق عاللا  4.

 مربوط؛

 های لازم در مواقع اضطراری؛خدمات و کمک یهمراقبت در حفظ و ایمنی وسایط نقلیه و ارا 5.

 .های حفاظتی و امنیتی در کنترل ورود و خروج و محافظت از وسایط نقلیهرعایت ضوابط و دستورالعمل. ۶

 بند چهارم

 جاتتعمیرات و داغمه

، بده یهای تدریسدی / اجرایدوار، از سوی مدیریتلیست هفته وسایلی که در بخشها نیاز به تعمیر دارند، لی چک 1.

مراقبت و اجنداس  و مراقبت و اجناس رسانیده شده و اقدامات بعدی توسط مدیر حفظ و مدیریت حفظ آگاهی

 .گیردصورت می

 هفتم هماد

 ضلاباچاه ف هبل آب و تخلی ،برق دهی بلروند تحویل

تسدویه  مدالی و اداریدر وقت  وت بل برق و بل آب، توسط یکی از کارمندان بخ  تخنیک، به حکم معاون  1.

 شود؛می

 و شده و در همآهنگدی بدا مددیریت حفدظ چک پوهنتونهای فاضلاب در وقت نیاز، توسط جوشکار چاه هتخلی 2.

 .شودانجام می مراقبت و اجناس،



 

8 

 

 هشتم هادم

 گدام هشد مواد مصرف هدهی سالانجمع

 .شودداده می مالی و اداریآن به معاونیت  هشود و گزارش سالاناجناسِ گدام سالانه به لور ماهوار حساب می

 نهم هماد

 شده مواد استهلاک

آوری  معمراقبت و اجناس در گدام استهلاکات ج و شده، در لول سال از سوی مدیریت حفظ اجناس استهلاک 1.

 شود؛می

شود، بده فدروش اداری تعیین میمالی و شده در پایان سال، از سوی هیئتی که از سوی معاونیت  اجناس استهلاک 2.

 .رسدمی

 دهم هماد

 کردن اسنادحریق

شده چدک و بررسدی گردیدده و بده مددیریت  سالانه از لرف هیئت تعیین های امتحان)ورقه پوهنتوناسناد 

 س سپرده شده و حریق میگردد؛مراقت و اجنا و حفظ

 یازدهم هماد

 ثبت دیتابس و کُدبندی اجناس

، توسط مددیر حفظومراقبدت و اجنداس کُدبنددی شدده ودر دیتدابس پوهنتون فراهتمامی اجناس غیرمصرفی 

 .مربوط به آن ثبت میشود

 دوازدهم هماد

 مواد آشپزخانه

 بند اول 

انه بررسدی شدده و بده صدورت کُتیشدن بده  کتهدای داوللد  داده هر دو ماه یکبار اجناس مصرفی آشپزخ

-میشود.  کتی که کمترین قیمت و بهترین کیفیت را ارائه بدهد، برنده گردیده و با همان  کت قدرار داد بسدته مدی

 شود؛ 

 بند دوم

 .شودمراقبت و اجناس و آشپز چک می و هنگام تحویلی جنس آشپزخانه، توسط مدیر حفظ  
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 زدهمسی هماد

 انفاذ 

-مدی ءلاجدراا لازم پوهنتدوناین لرزالعمل در یازده ماده و ده بند تهیه گردیده و پس از تأیید شورای علمی 

 باشد. 

 پوهنتدون  شدورای علمدی  1۴۴۵ / ۹ / ۴رخ ؤ مد( ۵در پروتوکدل شدماره )مراقبدت اجنداس  لرزالعمل مدیریت حفظ و

 .مورد تأیید قرار گرفتتحصیلات عالی فراه 


