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 مقدمه

 هایخشببا تمامی  و دائمیکه خرید و تدارکات در رابطه مستمر  شودمیناشی  ازآنجااهمیت فرایندهای خرید و تدارکات 

دارد.  هادنفعالی با تمامی ارکان  وبیشکمبوده، رابطه کاری  تولید، تعمیر و نگهداریخرید، مالی، انبارداری،  ازجمله نهاد

 واسطه وبخش خرید و تدارکات نقش رابط هنگامی اهمیت خود را بیشتر نمایان خواهد کرد که بدانیم  هاییارتباطچنین 

های ، فرایندهابخش. علاوه بر کندمیی را نیز ایفا نهادبا بسیاری از مراکز خارج از  نهادیکمعتبری بین ارکان داخلی 

 .خورندیمفرایند خرید و تدارکات به یکدیگر پیوند  وسیلهبه، هاپروژههای مجری نهاددر  ویژهبهو  در نهادهابسیاری نیز 

در حال تغییر است و  سرعتبه و خرید اطلاعات، ماهیت عرضه فنّاوری یدرزمینه ویژهبه، فنّاوریامروزه با رشد  

تجاری جدید، کیفیت، طراحی محصول و  هایفعالیتشدید،  هایرقابتروزافزون تأثیر  صورتبهها نهادجامعه و 

 .کندمیمینان از عرضه بلندمدت محصول و ... را مشاهده بودن، نوآوری، اط غیرمتمرکزفرایندها، تمرکز و 

 

 فصل اول. تهیه کالا

 ماده اول. مبنا

 این طرز العمل بر مبنای ماده هفتاد و پنجم قانون اساسی و قانون تدارکات وضع گردیده است.

 اهدافماده دوم. 

 از: اندعبارتاهداف این قانون 

 امور اداری مورد ضرورت اداره. تنظیم امور تهیه و تدارک اجناس، خدمات و .1

 تأمین شفافیت در مراحل تدارکات. .2

 .شدهخریداریبر کالاهای  مؤثرکنترل  .3

 بهتر امور متعلق به تهیه، تحفظ و توزیع. کنترلاصلاح و  .4

مربوط به تدارکات و تحفظ و توزیع  اجرا آتآوردن طرق سهل و بسیط جهت موثریت و سرعت  به وجود .5

 کالا.

 بودن تهیه و تدارک اجناس، خدمات و امور اداری. باکیفیتتأمین اصل اقتصادی و  .6

 تعاریفماده سوم. 

مطلوب و قیمت مناسب، در زمان مناسب و  باکیفیت موردنیازتهیه، تدارک و اکتساب کالا و خدمات : الف. خرید

 در ازای پرداخت ارزش آن. مورداطمیناناز منبع 
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 که خرید آن در اولویت قرار دارد. شودمیگفته  موردنیاز: به کالاهای بندیاولویتب. 

و  شدهانجامکه توسط مسئول خریداری  شودمیبه نظارت و کنترل در کالاهای گفته  ج. کنترل کالاها در خرید:

 گردد.گیری می سپس توسط مدیریت مالی و محاسبه از بازار مجدداً قیمت

افغانی بیشتر بوده و لازم به  220222که ارزش آن از  شودمییمت کالاهای گفته به ق د. کسب آگاهی از قیمت:

 قیمت گیری دارد.

 که در انبار موجود است و نیازمند خرید نیست. شودمیبه کالاهای گفته  انباشت کالا:هـ. 

 اداره، توسط که است هاآن ضمنی خدمات و ساختمانی امور و خدمات اجناس، سازیفراهم و تهیه ت:تدارکا. و

 .گیردمی صورت عامه وجوه بدل در قانون این احکام مطابق

 و گاز یا مایع جامد، از اعم خام مواد تولیدات، تجهیزات، شمول به اشیاء و اموال مختلف انواع س:اجنا. ز

 خدمات

 اجناس اصلی قیمت از ضمنی خدمات ارزش کهاین بر مشروط باشد، ضروری اجناس تهیه برای که است ضمنی

 د.نباش بیشتر

ها و و تمام کمیته هابخشها، آمرین های دانشکدهها، ریاستاعم از ریاست، معاونت هابخششامل تمام  ه:ادار. ح

 گردد.مدیران و استادان می

 .شودمیدر آن اجناس، کالاها و تجهیزات مورد ذخیره حفظ  محلی کهعبارت از  :خانهتحویلو. 

 مواد، لوازم مصرفی و غیر مصرفی است که قابل ذخیره و موجودی باشد.عبارت از کلیه  ط.جنس:

عبارت از اجناس است که قیمت آن از صد افغانی کمتر بوده، ایجاب قیمت جمع را در مقابل  ی. اجناس مصرفی:

 حواله درخواست جنس ننماید از قبیل )کاغذ، پنسل، رنگ و امثال آن(.

 اجناس که قابلیت جمع را داشته و قیمت آن از صد افغانی کمتر نباشد.عبارت از  :ک. اجناس غیر مصرفی

 مرورزمانبهو  قرارگرفته مورداستفادهعبارت از اجناس غیر مصرفی است که در دانشگاه  ل. تجهیزات: 

 و امثال آن. پروژکتور، آلاتماشیناز قبیل میز، چوکی، مفروشات،  شدهمستهلک

 های جنسی است.موجودیت کلیه اجناس مربوطه و تطبیق آن با کتابعبارت از تثبیت  م. موجودی:

 موجود باشد. خانهتحویلعبارت از اموال، اجناس و اشیای است که در  ن. ذخیره:

 صدمه کوتاه گردیده و یا از بین رفته باشد. درنتیجهعبارت از اجناس و کالای است که میعاد دوام آن  ص. معیوب:
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؛ اما احتمال دزدی و سرقت موجود ناپدیدشدهی خود اموال و اجناس است که از محل معینهعبارت از  ص. مفقود:

 نباشد.

 ماده چهارم. تشخیص و نظارت 

را از همدیگر تشخیص و بر اساس آن  غیرضروریمدیریت محاسبه مکلف است در امر خرید کالاهای ضروری و 

 نماید. گیریتصمیمدر امر خرید 

د و کنترل داشته باش نظارتگردد بر کالاهای که توسط ادارات و اشخاص درخواست می مدیریت محاسبه بایستی

 توسط مسئول خریداری تهیه و خریداری نگردد. مؤثرکه کالای بدون کیفیت و غیر 

 یری کردهگباشد، قبلاً قیمتتواند برخی از کالاها را که قیمت آن زیادتر میتأمین شفافیت می منظوربهمدیریت مالی 

 و سپس تهیه و خرید گردد.

 . تصمیم به خریدمپنجماده 

 گیرد.گردد که توسط تمام ادارات و مسئولین صورت میانجام می نیازسنجیتصمیم خرید بر اساس 

 ریزی خرید. برنامهششمماده 

 های زیر صورت گیرد:برای اینکه خرید توسط یک شخص مسئول یا اداره مربوطه انجام شود اقدام

 نیازسنجی توسط بخش مربوطه، تهیه و تکمیل گردد.فرم  (1)

آن تکمیل گردیده و به مدیریت محاسبه  مافوقفرم درخواستی توسط مسئول بخش تکمیل و توسط آمر  (2)

 گردد.جهت تأییدی ارسال می

 که کالاهای موجودی را بررسی نماید. نمایدمیرا به مدیریت مالی ارجاع  نیازسنجیمدیریت محاسبه فرم  (3)

 .نمایدمیمدیریت داخلی میزان کالاهای موجودی و مورد خرید را اعلام  (4)

رزش ا کهدرصورتیگیری دارد، که کالای مورد خریداری نیازمند به قیمت کندمیمدیریت محاسبه بررسی  (5)

افغانی بیشتر باشد، مسئول خرید باید از بازار قیمت گرفته و سپس اقدام به خرید کالا  220222قیمت از 

 د.نمای

 گردد.را تأیید و جهت خرید کالا اقدام می نیازسنجیمدیریت مالی فرم  (6)

 م. انواع خریدهفتماده 
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و بر اساس  هرسالکه معمولاً در آغاز  شودمی: به خریداری کالاهای گفته شدهریزیبرنامهخرید کالاهای  (1)

 .شودمیانجام  شدهتعیینپلان از قبل 

که  نمایدمیدرخواست  آن رایک شخص یا اداره بر اساس نیاز  شودمیخریدهای مورد: به خریدهای گفته  (2)

 گیرد.عموماً بر اساس نیازهای روزمره شکل می

 موقعبه. خرید هشتمماده 

ترین محل در اسرع وقت که لازم است خریداری که با کمترین هزینه، از نزدیک شودمیبه خریدی گفته  موقعبهخرید 

 گردد.می

 دریافت قیمتم. نهماده 

نظارت بیشتر بر مسائل مالی، مدیر مالی مکلف است هر دو ماه از تمام خریدهای عمده و همیشگی که انجام  به خاطر

 گردد از بازار قیمت گرفته و تفاوت قیمت کالاهای خرید شده را مقایسه نمایند.می

 های دریافت قیمتم. روشدهماده 

 از: اندعبارتتوان استفاده کرد که های مختلفی میبرای دریافت قیمت در بازار از شیوه

ازار معتبری که در ب کنندگانعرضهتواند با استفاده از لیست مکاتبه مستقیم: در این روش مدیر مالی می (1)

 گردد، خواهان قیمت گردد.تهیه می ازآنجاوجود دارد و کالاها عموماً 

 شدهخریداریروشندگان طی استعلام خواهان قیمت کالای تواند از فاستعلام بها: در این روش مدیر مالی می (2)

 گردد.

 .شدهخریداریی آن با کالاهای دریافت قیمت حضوری از فروشندگان مختلف و مقایسه (3)

 . مشخصات کالایازدهمماده 

کیفیت، استانداردهای لازم، ابعاد،  ازلحاظها، مشخصات فنی و تخصصی کالا است که مشخصات کالا شامل ویژگی

 گردد.اندازه، مقدار، ماهیت و جنس آن می

 هم. تحویل کالاوازدماده د

کالا نیازمند کُدگذاری باشد، بعد از خریداری کالا از سوی مدیریت داخلی کُدگذاری شده  کهدرصورتی (1)

 گردد.می در کتاب ثبت اجناس اخذ کنندهدریافتسپس به بخش مربوطه تحویل و امضای 

در اختیار بخش مربوط تحویل و امضای آن را در کتاب  مستقیماًکالا نیازمند کُدگذاری نباشد  کهدرصورتی (2)

 گردد.ثبت اجناس گرفته و قید می

 . تأمین منابع مالیسیزدهمماده 
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 گردد:تأمین مالی کالا به دو شیوه انجام می

بق بر ط شدهانجامگردد و بعد از خریدهای پرداخت میاز طرف مدیریت مالی مبلغ مشخص به مسئول خرید  (1)

 گردد.ی آن به مدیریت مالی مسترد میفاکتور باقیمانده

 وردنیازمانجام داده و سپس پول  فاکتورپیش وسیلهبهمدیریت مالی، از طریق مدیریت محاسبه قیمت کالا را  (2)

 گردد.هم اطلاق می فاکتورپیشکه به این امر  نمایدمیجهت خریداری پرداخت 

 

 کالا ظ و مراقبت ازفصل دوم. حف

 گردد:های زیر حفظ و مراقبت میمسئول خرید، خریداری گردید به شیوه توسط بعدازاینکهماده چهاردهم. کالا 

 دهد.را در اختیار مدیریت خدمات داخلی قرار می شدهتهیهمسئول خرید کالاهای  (1)

 رساند.را در کتاب ثبت جنسی می شدهگرفتهمدیریت داخلی کالای تحویل  (2)

 .کندمی کدگذاریرا  شدهخریداریمدیریت داخلی کالاهای  (3)

 برده شود. خانهتحویلاجناس اضافی و کالاهای اضافی باید  (4)

 تواند.نمی شدهخارج خانهتحویلهیچ کالا بدون امضای مدیر خدمات داخلی از  (5)

خورده و به اداره مربوطه  برچسبات داخلی از کالاهای که مصرفی نباشد توسط مدیریت خدم هرکدام (6)

 گردد.تحویل می

 ماده پانزدهم. مسئول تهیه و تدارکات

باشد که زیر نظر معاونت مدیر محاسبه، مدیری مالی و مدیر خدمات داخلی میمسئول تهیه کالا و تدارکات آن، 

 .نمایدمیاداری و مالی فعالیت 

 به اجرای وظایف ذیل است: موظفماده شانزدهم. مدیر خدمات داخلی 

 ؛شدهخریداریو ذخیره اجناس  آوریجمع (1)

 ترتیب درخواست خریداری اجناس مورد ضرورت؛ (2)

 تثبیت مشخصات و مقدار اجناس و تجهیزات مورد ضرورت؛ (3)

 و مراقبت از ذخایر در اوقات مختلفه؛ خانهتحویلتحفظ اجناس در  (4)

 مربوطه؛های کُدگذاری کالا و اجناس و تحویل آن به اداره (5)

 بررسی کالاهای موجودی در انبار؛ (6)
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ماهه طور متداوم  6الی  3احتیاج  اندازهبهمواد و اجناسی که استعمال آن در اداره عمومیت دارد باید ماده هفدهم. 

 موجود باشد. خانهتحویلخریداری و در 

 دوسیه در اعطاء آمر منظوری و تکمیل از بعد خانهتحویل ازکالا  درخواست شدهتکمیلفرمه  اصلماده هیجدهم. 

 هیچ قلم جنس را به درخواستی خانهتحویلو  شودمیگذاشته  خانهتحویلشعبه مدیریت محاسبه حفظ و نقل آن به 

 باشد توزیع نخواهد کرد. باصلاحیتکه فاقد امضای شخص 

لف است، تمام کالاهای حفظ و مراقبت از تمام کالاها و اجناس مک منظوربهماده نوزدهم. معاونت اداری و مالی 

 و موجودی را کُدگذاری نمایند. شدهخریداری

 گیرد:کالاها به اشکال زیر صورت می کدگذاریماده بیستم. 

ف اول مربوط به حردو گیرد. در این روش تمام کالاها بر اساس شیوه کُدگذاری >نیمونیک< صورت می (1)

 رود.ارقام و اعداد به کار مینام کالا، دو حرف دوم مربوط به شعبه مربوطه و بعداً 

کُدگذاری  هاآنی و سپس بر اساس نوع اداره شدهشمردهها و ادارات ابتدا تمام کالاها و اجناس در شعبه (2)

 صورت گیرد.

 مطابقت داشته باشد.شعبه باید در سیستم ذخیره و با کالای هر  شدهدادهتمام کالاهای کُدهای  (3)

 است.باشد در نظر گرفته شدهگلیسی آنها که دارای سه حرف میبر اساس عنوان انکُدهای هر اداره  (4)

کالاهای موجود را در تمام  هرسالاند، در ماه حمل ماده بیست و یکم. مدیریت محاسبه و خدمات داخلی مکلف

 بازشماریها قید نموده و در ماه حوت نیز کالاهای موجودی را مجدداً در شبعه ثبت اجناسو در کتاب  شمارهادارات 

 نمایید.

 باشد:درخواست حاوی مطالب زیر می پیشنهادیماده بیست و دوم. فرمه 

گردد که کالای مورد ضرورت را اطلاق می کنندهدرخواستفرم پیشنهادی کالا: به شعبه یا کارمند  (1)

 .نمایدمیدرخواست 

 گردد.تاریخ: زمانی است که کالا بر اساس آن درخواست می (2)

 زمانی است که کالای باید تا آن تاریخ تهیه و در اختیار اداره مربوطه قرار گیرد.تاریخ ضرورت:  (3)

 گردد.قید می ثبت اجناسی است که در کتاب شماره پیشنهاد: شماره (4)

 دهد.: کسی است که کالای مورد ضرورت را درخواست میپیشنهادکننده (5)

 برخوردار است.موقف: عبارت از صلاحیت اداری است که یک شخص در اداره از آن  (6)

 باشد.هدف تدارکات: عبارت از بیان اعلام نیاز در یک اداره می (7)
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 دهد.شماره: تعداد کالاها و ارقام درخواستی اجناس را نشان می (8)

 باشد.تفصیلات: عبارت از نوع کالای مورد ضرورت می (9)

 دهد.مقدار: عبارت از میزان و مقدار کالای مورد ضرورت را نشان می (11)

 یا انبار موجود است. خانهتحویلاز تثبیت موجودیت کلیه اجناسی است که در  موجودی: عبارت (11)

 باشد.کارمند یا یک شعبه می موردنیازمنظور اداری: عبارت از تأیید کالای  (12)

 است. کنندهدرخواستتسلیمی کارمند: عبارت از امضای شخص  (13)

الای که ک شودمیگفته  کنندهدرخواستشخص  مافوقمنظور ابتدایی توسط آمر مربوطه: به امضای آمر  (14)

 را درخواست نموده است. موردنیاز

 موردنیازکه در مورد کالای  شودمیبه دیدگاه و نظر مدیر محاسبه گفته نظر مدیر محاسبه جنسی:   (15)

 .کندمیاظهارنظر 

تهیه و که با  شودمیدار: به امضای مدیر مالی و یا معاون اداری و مالی گفته منظوری آمر صلاحیت (16)

 .نمایدمیخریداری کالا و اجناس مورد ضرورت موافقت 
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 نمونه فرمه پیشنهادی کالا
 

 
 

ماده بیست و دوم. مدیر خدمات داخلی مسئول حفظ و مراقبت از تمام اموال و کالاهای موجود در دانشگاه است 

 باشد:به اجرای امور آتی می موظف
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 .نمایدمی توزیع یا و کرده اندازه و حساب بازنموده و تسلیم شودمی وارد خانهتحویل به موادیکه کلیه الف

 .نمایند ابلهقم اسناد با را وارده مقلاا ب

 .کندمی ثبت را نقص و خرابی ریخت و شکست به مربوط معلومات ج

 .کندمی ذخیره معینه و مناسب درجاهای را وارده اجناس د

 .نماید بازدید اموال ترتیب و امنیت و پاکی نظرازنقطه را خانهتحویل یشههم ـ.ه

 .دهد تسلیم درج جهت مدیر مالی و ترتیب را رسیدات گزارش .و

 .شود تسلیم جنسی توزیع مقصد به را جنس درخواست .ز

 .نماید صادر را لازمه هایجوابیه و تسلیم را وارده مکاتیب .ح

 د.یینما تعین خانهتحویل شدهذخیره کدگذاری روی از را مطلوب اقلام محل .ط

 .نماید آوریجمع خانهتحویل هایآلماری در را مطلوب اقلام .ی

 .نماید درج را ناموجودی اقلام و حاصل را جنس گیرنده امضای و ترتیب را های پیشنهادیفرمه .ک

 .دهد تسلیم مدیریت مالی به ثبت جهت را فرم پیشنهادی .ل

 د.نمای حاصل اطمینان خانهتحویل مربوطه سامان و کالا اعاده از .م

 .دهد انجام را خانهتحویل لازمه امور .ن

 ها را خاموش نماید.ها و برقرا قفل و در وقت رخصتی بخاری خانهتحویلص. 

مالی باید به معاونت اداری و مالی ارائه  هرسالص. یک نقل گزارش از اجناس موجودی و اجناس مصرفی در ختم 

 گردد.

 

مشخص شدن وضعیت موجودی کالا، مدیریت خدمات داخلی موسسه کتاب ثبت اجناس  منظوربهماده بیست و سوم. 

 .نمایدمیرا تهیه و در آن تمام اجناس موجود را ثبت 
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 نمونه کتاب ثبت اجناس

 
 

 اجناس موارد زیر باید ثبت گردد: اسنادثبتماده بیست و چهارم. در کتاب 

 باشد.تفصیلات: شامل نوع کالای مورد ضرورت میشرح کالا/  (1)

 باشد.تعداد/ مقدار: شامل مقدار کالای مورد ضرورت می (2)

یا انبار باشد و ممکن در  خانهتحویلباشد که ممکن است کالا در موجودی: موجودی شامل دو بخش می (3)

 یک شعبه باشد.

تحویل گردیده است در کتاب ثبت اجناس ثبت گردیده  خانهتحویلبه شعبه یا  کههنگامیتاریخ ثبت: کالا  (4)

 است.

 چسباندهکالا  دررویمشخص  برچسبهایی است که بر اساس یک کُد کالا )جنس(: شامل حروف و شماره (5)

 شده و در کتاب ثبت اجناس نیز قید گردیده است.

 یا انبار ممکن است از یکی از حالات زیر خارج نیست: خانهتحویلنوع کالا: کالای موجود در  (6)

مدت زیاد از زمان کارکرد آن گذشته  ولیکنبود  استفادهقابلگردد که : شامل اجناسی میاضافه کارآمد -

 باشد.

و انکشاف و تغییرات فنی و  مرورزمانبهمُد افتاده: شامل اجناسی است که تمام سالم بوده اما نظر از  -

یا  دانشگاه از سیستم گازی کهدرصورتی؛ زغالیهای چوبی و نباشد، مانند بخاری استفادهقابلتخنیکی 

 مرکز گرمی استفاده کند.
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 د.باش دادهازدستاستعمال زیاد قابلیت استفاده را  درنتیجهگردد که شده: شامل اجناسی می فرسوده -

اده زیاد، عمر آن کوتاه و یا از بین گردد که کارکرد آن بر اساس استف: شامل اجناسی میمعیوب شده -

 رفته باشد.

ولی احتمال سرقت و نابودی آن موجود  ناپدیدشدهگردد که از محل خود : شامل اجناسی میمفقودشده -

 نباشد.

 که از محل محرز آن خارج و قراین سرقت در آن موجود باشد. شودمیسرقت رفته: شامل کالاهای گفته  -
 

( فقره تهیه و ترتیب گردیده از زمان 57( ماده و )25العمل تهیه، حفظ و مراقبت از کالا طی )ماده بیست و پنج. طرز 

 باشدانفاذ آن قابل اجراء می

 

شورای علمی موسسه تحصیلات عالی  31/11/1399طرز العمل تهیه، حفظ و مراقبت از کالا در جلسه مورخ 

 یب قرار گرفته است. ( مورد تصو21خواجه عبدالله انصاری طی پروتکل شماره )

 

 دکتر اسدالله رادمند 

 

 رئیس مؤسسه تحصیلات عالی خواجه عبدالله انصاری
 


