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 هدف.۱

ه ادارموال ودی ابه مدیریت گدامداری و موج ا و پالیسی مرتبطهمعیاری ساختن راهکار ت ازعبار ،این سند هدف

 میباشد. حوادثملی آمادگی مبارزه با 

 

 مناسب های شیوهبا عملی کردن  کهبوده  ثر گدام داریؤبر علاوه، این سند وسیله برای مدیریت بهتر و م 

 د. موثر از ضیاع مواد داخل گدام جلوگیری نؤمیتوان بطور م که مدنظر گرفته شده
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و زمینه ر ماوا تا  مسؤلیت دارند ظفؤر کارمندان مهمراه با دیگ مر تهیه و تدارکاتآدیپو، معتمد جنسی، مدیر  

 یقینی سازند.رعایت و شامل این سند را همواره پروسیچر و پالیسی عملی ساختن 

    مقدمه .2

عبارت  ییغیر غذا ا نمودن مواد غذایی وجابجاز ایجاد ذخایر و گی به حوادثدولت در امور رسیددفتر وزیر هدف 

 حوادث ناگوار میباشد. به موقع کمک های بشری به متضررین رساندناست از

ث به ع حوادتا هنگام وقومواد کمکی بوده  و نگهداری مصؤن کردن یک محل مشخص برای جابجادیپو عبارت از 

 متضررین توزیع گردد. 

 :میباشدذیل له مدیریت گدام داری دارایی چهار مرحروند 

فته گرتسلیم  تحویل دهندهز مرجع ین مرحله اموال اادر ، تشریح و قیمت گذاری اموال:تسلیمی -اول

 د.ف تشریح وقیمت گذاری میگردظواسطه هیات مؤه ب که بعداً میشود

 در جاهای معین جابجا میگردند. پودیاموال تشریح شده داخل  –دوم 

 .دسته بندی میشوندمطابق کتگوری اموال  اموال –سوم 

 ارسال ثمتضرر شده از حواد جهت توزیع به نیازمندان وادثمواد ذخیره شده هنگام وقوع ح –ارم هچ

 ند. دمیگر

 

 

 

 

 

 

 

 . روند گدام داری۱شکل 

 اری موادزقیمت گ  

میگردد و  ریازگت تشریح و قیماز وزارت مالیه  نمایندهاداره و یک نفر  حله اول مواد کمکی توسط سه نفر هیأتدر مر

 .  درج میگرددیات جزئذکر در جدول تشریح با 

 و اجناس کمکی سند رسید اموال  ۱.2

و  میشود که معمولا از طریق ترانسپورت زمینی تدارکبطور محلی تهیه شده و یا از خارج کشور  کمکیدر افغانستان مواد 

 ذخیره یا جابجا کردن اموال اری زتشریح و قیمت گ 

 و اجناس
و  بسته سازی اموال

 اجناس

و  دسته بندی اموال

 اجناس

بندی مجدد  بسته

 و اجناس اموال

 اجناس و رسال اموالا
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 دیپودر مورد به کارکنان  قبلروز  جباید پن و اداریریاست مالی  ،دیپو. قبل از رسیدن مواد به به محل میرسندهوایی 

 و جزئیات ذیل را فراهم سازند.  دادهاطلاع 

 

 شرکت با تماس جزئیات ، آدرس واسم   )الف(

 و اجناس تاریخ و زمان رسیدن اموال )ب( 

که از کمپنی وارد میگردد لازم و   و اجناس نمونه اموال ) بمنظور بررسی اموال )ج(

 تا اموال را از نگاه کیفیت ارزیابی گردد (ضروری است 

بواسطه اداره خریداری گردیده ) در صورت که اجناس  در خواست خریداری  )د(

 باشند(.

 تهیه میگردد (مالی و اداری دریافت اجناس ) توسط ریاست  گزارش )ه(

  یا بارنامه سند حمل ونقل        )و(

 

ن رسید اه بکاصل نماید حاطمینان خود را در هماهنگی با مدیر دیپو باید  اداریمالی و  رئیس دیپومواد به آوردن قبل از 

 دیدهگریش بینی پو  ده جای کافی در دیپو موجود است و نیز برای پائین کردن مواد به اندازه کافی کارگران آماآیامواد 

  . است

 

ذاری گقیمت  ومواد و اموال را تشریح  توظیف شده در حضورداشت معتمد جنسی رسید، هیأت دیپوزمانیکه اموال به 

قید معتمد در جمع  ذکوراموال م (3) ضمیمه  هکارت ثبت ذخیرو (  ۱)ضمیمه  پور رسید رابا استفاده از  اٌ بعد . مینماید

 مبودات و کاستی هایکرا خانه پوری مینماید.  باید یاد آور گردید که (  ۱)ضمیمه  پور رسید رامسئول گدام . میگردند

سید ر راپورر هگردد. رسید درج میراپور موال رسیده که در مغایرت با بارنامه و سند خرید باشند، توسط مسؤل گدام در ا

 .  میگرددبه مدیریت تهیه و تداراکات ارسال لاری امضاء و کاپی های آن  رانندهتوسط 

 

 یگراجناس داز  آنها را، پس رسندبنظر به  و خلاف مشخصات خراباجناس  مواد خریداری شده باشد و در میان آن اگر 

ا فرمایش ه مطابق بموال ک ااموال شکسته و . داده میشوندتسلیم  باربری واسطه نقلیه راننده فروشنده و جدا و پس به

ربط مراجع زی شود و به رسید ذکر این نوع واقعات باید در راپور ثبت . جلوگیری شود دیپو از تسلیمی آن درد، باید ننباش

 لاع داده شود. اط

 

 ار آزادباز یتگذاری آن توسط سه تن هیات از مارکدر صورتیکه مواد و اجناس از کمک های بین المللی باشد قیمت 

 باشد آنرا نرخ گیری و ثبت میگردد. 
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وی ل هیأتشت حضور دا از حکم مقام اداره دربعد فرارسیده باشند، باید آنها  اجناس در دیپو یتاریخ انقضا در صورتیکه

  ند. ددفن گرشاروالی حریق یا  و ارنوالی، صحت عامهڅ

 

ا که مطابق ب اجناسو  ندحضور داشته باش دیپوباید در  اداره  هیأتمدیر دیپو و سه نفر   و اجناس در وقت تسلیمی اموال

ه ورت متفرقا به صرمیتوان آنها . اگر مقدار اجناس بسیار زیاد باشد، د نمایندمستر د نرسید خریداری و فرمایش نباش

 چک نمود.

 

 .نمایدمیوارد  (2دیپو )ضمیمه موجودی  تغیرات لازم را درسند به اساس گزارش رسیدمدیر دیپو 

 

 رهذخی ثبت رتکاطار نماید و برای هر قختلف نظر به نوعیت آنها جابجا میرا در قطار های م و اجناس اموال مدیر دیپو

  عداد اموالتمانند ات ب وقابل دید نزدیک قطار میگذارد. کارت مذکور حاوی معلومدرجای مناسو آنرا را تهیه  (3)ضمیمه 

 موجود در قطار، اموال خارج شده همراه با  تاریخ رسید و خروج آنها میباشد. و اجناس 

               

 اجناسو انتقال  نمودن ذخیره   2.2

 

اده ذیل استف یوه هایشو حشرات کارمندان دیپو از ها خزنده  داموال از گزن ، ترمیم، حفاظت و کنترولبرای جابجا نمودن

 بعمل می آورند:

 

 انتقال ۱.2.2

 

ه از تر ز بارگیری و پایین کردن اموال در هنگام بارند گی در صورت عدم موجودیت پوشش لازم کا -الف

  صورت گیرد.  جلوگیریشدن اموال جلوگیری نماید  باید 

موال ایرد تا به گاموال از حمالان با تجربه باید استفاده صورت  تخلیهو  در هنگام بارگیری، حمل  – ب

 د. دمذکور صدمه وارد نگر

مورین هنمایی مار ت بهمطابق در که هنگام انتقال اموال صدمه نبینند ود ناحتیاط نمایحمالان باید  – ج

 مؤظف اموال را در جاهای معین شده بگذارند. 

 اساجن جابجا کردن طریقه 2.2.2

 آنها باید ترتیب گردد.پلان جابجایی  و اجناس لاقبل از رسیدن امو - الف

 سانتی کمتر باشد. 70باید از نو دیوار ها  و اجناس فاصله بین اموال  - ب
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 باید بطور منظم جابجا گردند. اموال  - ج

ذاشته گبالای آنها  و اجناس گردد و بعداٌ اموالکف دیپو پاک کاری  و قبل از رسیدن مواد تخته ها   -د 

 شوند.

 ده در کارت هایتغیرات به میان آمگردد تا باید اطمینان حاصل و ارسال مواد  ندر وقت رسید    -ه 

 ذخیره درج گردند. ثبت

 .باید دیپو پاک کاری شودو یا مطابق با ضرورت در هفته یک بار   -و

 .نباید مستقیماٌ روی کف گدام گذاشته شوند و اجناس اموال  -ز

 ترمیم 3.2.2 

رمیم وبوری های صدمه دیده باید ت در دیپو، کارتن هاجناس و ا اموال  بعد از جابجا کردن -الف

  اموال دوباره بسته بندی شوند. د و نگرد

  باید در جای جداگانه جابجا گردند. اموال ترمیم شده  -ب

  گردند. خارج دیپودر هنگام خروج اموال، باید نخست اموال ترمیم شده از–ج 

 و حفاظتامنیت  4.2.2 

  .افراد غیر مسئول به دیپو  جلوگیری شود داخل شدن  از –الف 

 .باید در جاهای مناسب قرار گیرندو سایل ضد حریق   -ب 

  د.ننمایت و راجستر سند عبوری دروازه ثبورود و خروج وسایل نقلیه را در لین امنیتی مسؤ  -ج 

 و ال اموالگام انتقهنوسایط نقلیه،  سازند که تمام راننده گانا مطمین ی خود رمسئولین امنیت د.            

 د.  ناموال میباش های دارای بارنامه اجناس

 دیپو از نگهداریو اظت حف 5.2.2  

. دارندنگه اک و منظمد همواره دیپو را پبای دیپوو مدیر  معتمد جنسیشود،  تربرای اینکه از اموال دیپو نگهداری خوب

 ز پروسیجرا پویمعتمد جنسی د مچنان صحن و اطراف دیپو هم باید از گیاه های هرزه و غیره مواد اضافی پاک گردد.ه

 های ذیل استفاده مینماید:

 

 ان جلوگیری گردد.تا از چکک و ریزش آب بارها نواقص سقف  ترمیم بموقع  :سقف - الف                      

 . ها ، کلکین و هوا کشه هاهداری خوب از دروازنگ - ب                      

 .یاه هادور کردن گجویچه : پاک نگهداشتن و  - ج    

 .پاک کاری و در وضعیت خوب نگهداشته شودهفته یک بار : ار هادیو -د                      

 ا دواپاشی مینماید.هزنده یری از خو برای جلوگ بهفته یک بار جارو: سطح زمین دیپو - ه                      

 .دنخود را مطمین سازید که تخته ها در وضعیت خوب قرار دار: تخته های سطح زمین -و 
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 :مورد مراقبت قرارمیگیرند به طور ذیل دیپو  زمین و سطح 

                 

در هفته یک بار دیپو و سطح زمین دیپو را معاینه نموده و بخاطر نگهداری هرچه  معتمد جنسی دیپو - الف 

 ضرروت اقدامات را روی دست گیرد. با بهتر دیپو مطابق

 

ازدید شان د و نتایج بننمایمیو بازدید سه ماه مشترکاً از دیپ دیپوبعد از هر مر تهیه و تدارکاتآمدیر دیپو و  - ب            

ف، دیوارها، سق)وضعیت ساختمان  آندر میشود که ارسال  ریاست مالی و اداری درج نماید . گزارش به  در گزارشرا 

 ا روی دستلاحی  رفوراً اقدامات اصیس مالی و اداری ئراموال واضح میشود.  وضیعت کلکین ، هواکش ها و چراغ ها( و

  رد تا مشکلات که در گزارش ذکر شده حل گردد. یمیگ

 خزندگان کنترول 6.2.2

 : اقدامات ذیل انجام میدهد به منظور خوب نگهداشتن کیفیت اجناس مدیر دیپو

 خزندگان نگهداری مینمایدگزند اجناس را از  - الف                        

   بواسطه خزندگان جلوگیری مینماید. میزان خرابی اجناس از -ب                         

 خزند گان نگهدارید. ند گزدیپو را از  – ج      

 :فعالیت های ذیل را انجام میدهد معتمد جنسی دیپو  ،اساس نیازمندیبه     

 نگهداشتن پاک  - الف

 ر پاشیدپو  - ب

 پاشیدوا   -ج                        

 نگهداری پشک خانگی در دیپو   - د

 اجناسارسال  3.2 

ی اداره مل و هایی/ دولتی از دیپر افغانستان توسط ترانسپورت خصوصبمنظور کمک با فامیل های متضرر ارسال مواد د

 شود:یمتفاده اس در وقت انتقال اجناس از دیپو از پروسیجر های ذیلآماده گی مبارزه با حوادث فرستاده میشود. 

 

معتمد جنسی وضع و از  د از جمعموا( 4) ضمیمه  پوینتقال اجناس از دا  فورمبعد از حکم مقام اداره با استفاده از  - الف

 . انتقال میشود خارج و دیپو
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 صیل اموال که انتقال میشود،تف درج مینماید:  ( 4)ضمیمه انتقال اجناس فورمذیل را در معلومات  اداره  دیپومدیر  - ب

نتقال ا تشرکو هپروژ کننده اداره تطبیقتاریخ انتقال، محل که به آن انتقال میشود،  شخص یا مرجع تحویل شونده، 

 دهنده. 

از دیپو  رود اموالوتقدم  اجناس را رعایتدر هماهنگی با مدیر دیپو  دیپوانتقال اجناس از اشخاص درخواست کننده  – ج

 شده وجود ل ترمیمد. درصورتیکه اموانشو و توزیع اجناس که اول آورده شده اند، اول انتقال طوریکه خارج نمایند. 

 ناس ترمیم شده از گدام خارج یا منتقل میگردند.  داشته باشند در آنصورت نخست اج

ورم فکر شده در رای بارگیری و تخلیه اموال باید به تعداد کافی  حمالان را آماده سازند تااجناس ذمدیر دیپو ب - د 

طابق  با ی مباربر نقلیه واسطهید، آنرا اول بارگیری مینماید. آ که اول می واسطه نقلیهد. هر نانتقالات را بارگیری نمای

 نماید.  ارگیریبرا مطابق با فورم انتقالات اجناس  واسطه نقلیهبارنامه بارگیری شود. مدیر دیپو مسئول است تا 

 س از دیپو فورم انتقال اجنا -) 4ضمیمه (، مدیر دیپو معلومات را در  واسطه نقلیهبعد از بارگیری - ه

اسطه نقلیه امضا میشود. د که توسط راننده ومینمای تهیه (5)ضمیمه امه بارنباربری  واسطه نقلیهدرج مینماید و برای هر 

 سند انتقال اموال دارای چهار کاپی )یک اصل و سه کاپی( میباشد که بطور ذیل تقسیم بندی میشود:

مواد  پومدیر دیداده شد،  یتسل رانندهبه  اجناسسند انتقال  و بارگیری گردید واسطه نقلیهمواد در  نکهآبعد از  -ز     

 . مینمایددرج   کتاب رسید گدامو ثبت کارت ذخیره در  را انتقال شده

واسطه ، نمبر پلیت  باربری از دیپو بیرون میشود، پس مسئولین امنیتی ساعت، تاریخ واسطه نقلیهوقتیکه  -ح  

  د.نرا ثبت مینمای فورم انتقال اجناس شمارهباربری و نقلیه

درگدام  در و اجناس ین میسازد که تغیرات وارد شده به اموال دیپو خود را مطم در اخیر هر روز مدیر - ط 

ره و کتاب رسید گدام  درج گردیده است. مدیردیپو کارت های ذخیره مواد و کتاب رسید گدام را کارت ذخی

در شروع هرماه کارت های جدید  دیپومدیر همچنان .بسته نموده و در اخیر هر ماه به ریاست اداری می سپارد

امضا شده توسط  سند

گدام فرستنده 

 اموال 

امضا شده توسط شرکت 

 ترانسپورتی )راننده(

امضا شده توسط شخص 

 شوندهتسلیم 

 نگهداری میشود توسط هب -تسلیم شده توسط

را  سند سفید تی ترانسپورشرکت  بلی بلی بلی (اصلی سفید) 

اداره جهت پرداخت پول  بهبا بل 

 ارایه نماید

 نزد مدیریت گدامداری اداره

 ۱ –کاپی )

 (سبز

برای مسؤل دیپو  تا در دوسیه  بلی بلی بلی

 نگهداری نماید

 وادمرجع دریافت کننده م

 2 –کاپی )

 (سرخ

شرکت ترانسسپورتی به اداره ملی  بلی بلی بلی

مبارزه با حوادث  جهت اخذ پول 

 ارایه میکند

مدیریت مالی به مقصد پرداخت 

 شرکت ترانسپورتی تاجر

 3-کاپی )

 (زرد

سند زرد با بل برای پرداخت پول  نخیر بلی بلی

 ارایه میگردد

 دیپارتمنت مالی و اداری

برای ثبت در همان دیپو باقی  نخیر بلی بلی (ابی4-کاپی)

 میماند.

 در دیپو انتقال داده شده
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  . نمایدمیو مرور ذخیره و کتاب رسید جدید گدام را باز 

  

 کیفیت  کنترول 4.2

 ش هاومتعهد است تا جهت نگهداری اموال و اجناس از بهترین رو وزارت دولت در امور رسیده گی به حوادث

جناس زارش اموجودی فزیکی، بررسی وضعیت اجناس، گستندردهای کنترول کیفیت مواد استفاده بعمل آورد که شامل 

 میباشد.  دیپوکسته از هم چنان بیرون کردن اموال فرسوده و شو شکسته و، تاریخ تیر فرسوده 

 

 موجودی فزیکی و معاینه اجناس ۱.4.2

مدیر دیپو و  ر مرکزدگردد طوریکه ماه  موجودی فزیکی  ۱2حد اقل در هر اموال موجود در همه ذخایر مربوط اداره باید 

ئیس آن ر م تقیهمراه با معتمد جنسی زیر نظر مس اداریمعتمد جنسی این عمل را انجام میدهند  و در ولایات مدیر

ج  در (6مه تائیدی موجودی فزیکی اجناس )ضمی فورم. نتایج بررسی در را انجام میدهندبررسی ولایت موجودی و 

 گردد. می

 

 ید. نتایجه مینماوضعیت گدام و اجناس  را معاین اداری در سطح ولایاتمدیر در مرکز و  در شروع هر ماه مدیر دیپو

 . سازدشریک میدیپو توسط نامه رسمی و یا ایمل  همراه با کتاب رسید  ریاست مالی و اداری بررسی را با 

یک  د اقل سالح  با یک نفر کارمند مالی و اداری و تفتیش داخلی  اداره ه همراولایت اداری و معتمد جنسی مدیر 

 :دموارد ذیل را بررسی مینمای ینماید که در جریان آناز دیپو دیدن ممرتبه 

 

 سموجودی اجنا - الف

 مقایسه اجناس با دیتابیس دیپو -ب

  دیپوکارت ذخیره و کتاب  مقایسه فزیکی اجناس موجود با  -ج 

  .دیپوطرز ذخیره و ثبت نمودن اجناس در بازدید از  -د

 ینماید.مریاست مالی و اداری ارسال گزارش  به  راطیمدیر تهیه و تدارکات نتایج بازدید -ه

 زیان دیده و مفقود شده  اجناس  2.4.2

 مکان داردز هم ادست گرفته شده اما با فرسوده شدن و شکستن مواد روی برای کاهشباوجود اینکه همه اقدامات لازم 

ا و ی خ تیر ، تاری دهپو اموال فرسودر دی  هنگامیکه.  گرددو یا هم تاریخ تیر شود و یا بشکند که بعضی مواد فرسوده 

فصل را به رئیس را تهیه نموده و گزارش م (7)ضمیمه  هشکسترسوده/ف اجناس گزارشمدیر دیپو باید فوراً  ، بشکند 

 : عبارت است ازهدف از این گزارش مالی و اداری ارسال نماید. 

 شکستهاموال فرسوده و  از بین بردن -الف
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 د و دراموال تا در آینده از آن جلوگیری شو معلوم کردن دلایل فرسوده شدن و یا شکستن  -ب

 د. نآن مجازات شوصورت امکان مسئولین 

 .درج گردد دیپو کتاب رسید و فرسوده در تاریخ تیر  اموال شکسته  -ت

اس اجنه تهیه معلومات مفصل از همه اموال شکسته و فرسوده برای تکمیل نمودن گزارش سالان -ث

 .از بین رفته

   

 و شکسته ، تاریخ تیراز بین بردن اجناس فرسوده 3.4.2

و  یاست مالیره آگاهی تا موضوع را بمدیر دیپو مسئولیت دارد و شکسته باشند ،یخ تیر تاره در دیپو مواد فرسوده وقتیک

 خیتار ایرفته  نیم مواد از بفور  - ۸ ضمیمه ) لازم صورت گیرد ات تا برای از بین بردن اموال مذکور اقدام برسانداداری 

د. هرگاه میباش گی اموالمربوط به چگون ستهبین بردن اموال فرسوده و شکبرای از روسیجر و راهکار ها پ .ده(ش ریت

 به فامیل وادرامیتوان این م ،د کنند گان نگرددیاستفاده ازاموال باعث آلود گی محیط زیست و آسیب به صحت مستف

موال ار آنصورت دباشد ن. درصورتیکه اموال  بطور مطلق قابل استفاده یع نموده یا در بازار بفروش رسانیدهای متضرر توز

  ور باید حریق یا دفن گردد. مذک

 

 ها و فعالیت هالیتئومس  5.2   

به  مگانی مدیریت دیپو راهمسئولیت  جنسیمدیر دیپو و مدیر  در هماهنگی با  :ییس مالی و اداریر  -الف 

 .عهده دارد

 .به طور یومیه مدیریت عملیاتی دیپو را به عهده دارد : مدیر دیپو  -ب 

سوده و جناس تاریخ تیر، فراو اموال  واز بین بردن آوردن،برای موجودی، ارسال  ظوریمن امر : مقام اداره -ج 

 .شکسته

 مر آموزشااطمینان حاصل مینماید و همچنان در  پروسیجر ها و پالیسی ها کار  از طرز :مدیر جنسی -د

 کارمندان ذیربط سعی و تلاش بخرج میدهد. 

 .دنکار های فزیکی دیپو را به عهده دار : حمالان -ه

 د.ننماییری میرا بدوش دارند و از ورود افراد غیر مسؤل جلوگ دیپومسئولیت حفاظت  کارمندان امنیتی: -و

 و هده دارد عت به ع وقاز دیپو به طور محفوظ و در اسر مسئولیت انتقال مواد باربری: واسطه نقلیه راننده -ی

 گردد. و انتقال بارگیری اجناسسند انتقال  با مطابق همچنان مسئولیت دارد که اموال

 دیپووسایل اساسی 

o جاروب ها 

o وسایل ضد حریق 
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o بکس کمک های اولیه 

o زینه سیار 

o ،الی، خهای  ، ریسمان ) ماشین بخیه زنی( ، بوجیمانند جوال دوز وسایل برای بسته بندی دوباره

 کارتن ها، ظروف برای روغن، رابرتیب، آله نمونه گیری )بمبو(

o ها بیل 

o )ایلگ )غربال 

o  مواد برای ترمبیم گدام و حفظ و مراقبت سادهسامان و 

o  چراغ دستی و ترازو 

 :ایمضم. 3 

  راپور رسید   -۱ضمیمه            

 موجودی دیپوفورم  -  2 ضمیمه           

  کارت ثبت ذخیره - 3ضمیمه            

 فورم انتقال اجناس از دیپو  - 4ضمیمه            

 امهبارن – 5 ضمیمه            

 فورمه تائیدی موجودی فزیکی اجناس  - 6ضمیمه             

                             -گزارش اجناس فرسوده/شکسته  - 7ضمیمه             

 دهش ریت خیتار ایفته ر نیفورم مواد از ب   -۸ضمیمه  

  حوادث اداره ملی آمادگی مبارزه با لست مسئولین دیپو – 9ضمیمه    

 

 

                                                                    


