
 

 وزارت تحصیلات عالی ا.ا.ا

 ریاست امور محصلان خصوصی

 موسسه تحصیلات عای نعمان سادات 

 معاونیت مالی و اداری

  مدیریت حفظ و مراقبت

 

 

 

 

 

 و محیط میکانیزم حفظ ومرقبت معیاری از تسحیلات

 موسسه تحصیلات عالی نعمان سادات 

 

 

 

 

 

 



1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 
 

 فهرست مطالب

 

3...صفحه .مقدمه............................................................................  

4........صفحه ..........................................میکانیزم............هدف تدوین   

4.....صفحه ....................................................میکانیزم...........اهمیت   

 5.........................................صفحه ..........................:..مواد میکانیزم

7...........................................................................صفحه  نظارت از میکانیزم.  

6...........................................................صفحه ...تاییدی شورای علمی   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 
 

 مقدمه

در  واقع تمام اش یا، اجناس، محیط و تمام  امکانات  که  در  برآ ورده  شدن اهداف ما را کمک می  کنند و زمینه  

دسترسی به اهداف را برای ما میسر می سازد تمام این ها نعمت  های الهیی  هستند که از طرف خالق هس تی به انسان 

نعمت های ارزانی شده برای انسان و اهداف انسان نگهدای  ازاعطا شده است ولی رسالت انسانی ما انسان هاست تا 

 نماییم و بدون شک که نگهداری معیاری و علمی جز به  اساس یک میکانیزم عقلانی ممکن نیست.

هداری درست و معیاری از  تسحیلات و بنا با درک اهمیت مذکور موسسه تحصیلات عالی نعمان سادات بخاطر نگ 

از تسحیلات و محیط موسسه تحصیلات عالی نعمان  معیاری  بنام میکانیزم حفظ  و مراقبت امکانات خود میکانیزم را

سادات در قالب  )  ( ورق تهیه کرده تا  بتواند از نعمت های  الهیی مذکور که ما را برای رس یدن به هدف و ماموریت 

 معیاری نماید. موسسه کمک می نماید قدردانی کرده و از اجناس و محیط موسسه نگهداری علمی و

 مس تقیم غیر یا و مس تقیم بصورت میکانیزم این ترتیب در همکارانیکه تمامی ناپذیر خس تگی های تلاش از میخواهم خاتمه در

 .میدارم اس تداعا برایشان بیشتر هرچه های پیروزی منان ایزد از و نمایم س پاسگذاری و دانی قدر بودند، دخیل
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موسسه: و محیط از تسحیلات معیاری میکانیزم حفظ و مراقبتاهداف تدوین   

 

از تسحیلات و محیط موسسه اهدف ذیل را  دنبال می کند. معیاری میکانیزم  حفظ و مراقبت  

 حفظ حالت فعال موجوده وخدمات پلانی جهت جلوگیری ازتخریب یا غیرفعال شدن وسایل و تجهیزات؛  .1

 زیربناهای  موسسهجلوگیری از صدمه رس یدن و خراب شدن  .2

 ترمیم اش یا  و اجناس در زمان که نیاز به ترمیم دارند و جلوگیری از کارافتادن آ نها عندالموقع؛ .3

 اقدام فوری برای جلوگیری از خطرات که احتمال صدمه زدن به اش یا،  اجناس و زیربناهای موسسه را دارند؛  .4

 

 سه:حفظ  و مراقبت از تسهیلات و محیط موس اهمیت  میکانیزم 

 

 میکانیزم مذکور اهمیت های ذیل را در پیی دارد.

 جلوگیری معیاری از تخریبات زیربناها و تسحیلات موسسه؛ .1

 عمل کردن برای جلوگیری به اساس یک پلان و میکانیزم  .2

 موجود بودن یک شخص مسول برای حفظ و مراقبت از  تسحیلات و محیط موسسه. .3

 جلوگیری  از کار افتادن امکانات.  .4
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 متن میکانیزم حفظ و مراقبت معیاری از تسحیلات و محیط موسسه

 ماده اول :

مسولیت حفظ و مراقبت معیاری از تسهیلات را بعهده دارد.مدیر حفظ و مراقبت موسسه   

 ماده  دوم: 

داش ته باشد که به اساس آ ن باید  عمل  موسسه پلانمدیر حفظ و مراقبت باید برای مراقبت معیاری از تسحیلات 

 نماید.

:ماده سوم  

ساحه کاری مدیریت حفظ و مراقبت توسط لایحه وظیفه مدیریت مذکور تعین می شود.   

 ماده چهارم:

مدیر حفظ و مراقبت تمام وسایل را که به ترمیم نیاز دارند باید عندالموقع رس یدگی نماید تا از فرسودگی و از کار افتیدن  

گیری صورت بگیرد که این نوع حفظ و مراقبت بنام حفظ و مراقبت اصلاحی یاد می شود.جلو  

 ماده پنجم:

در صورت که اقدامات اصلاحی نمی توانست به مشکلات راه حل گردد باید همان جنس که مشکل ایجاد  کرده باید   

 تعویض شود که این  نوع حفظ مراقبت بنام حفظ و مراقبت تعویضی یاد می شود.

 ماده ششم:

نظارت از  ،ر حفظ  و مراقبتدفاتر اس تفاده کننده  می  شود که مدی مسولین مربوطدفاتر  نگهداری اش یا و اجناس 

 نگهداری آ ن ها می نمایند.

 ماده هفتم:

الکترونیکی آ مریت تکنالوژی  و مدیریت حفظ  و مراقبت است.مسول حفظ و مراقبت اجناس    

 ماده هش تم:

مدیر حفظ و مراقبت باید هماهنگ با  کمیته صحی  و حالت اضطرار  و مدیر جلوگیری از خطر عمل نماید.   
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 ماده نهم:

مدیر حفظ و مراقبت تمام اجناس موجود در موسسه را  کود گذاری  کرده  به اساس کود گذاری آ ن ها را در سیس تم  

 گدام داری ثبت می نماید.

 ماده دهم: 

مدیر حفظ  و مراقبت در صورت ضرورت برای مراقبت از زیرساخت ها، وسایل و لوازم باید  آ گاهی های لازم را 

داش ته و همچنان  آ گاهی  ها را در  بورد ها نیز نشر نماید.برای کارمندان ارایه   

:ماده یازدهم  

مدیر حفظ و مراقبت در عرصه های مسلکی خود مشوره به ریس عمومی و معاون مالی و اداری ارایه بدارد.   

 ماده دوازدهم:

مدیر حفظ  و مراقبت سیس تم برق و آ ب رسانی را متواتر ماه یکبار و در  صرورت نیاز عندالموقع باید بررسی نماید.   

 ماده سیزدهم:

مدیر حفظ  و مراقبت ماه هانه، ربعوار و سالانه از فعال بودن تمام وسایل، زیربناها، سیس تم برق، سیس تم آ ب رسانی و   

ونیت مالی و اداری گذارش  دهد.سیس تم های الکترونیکی به معا  

:ماده چهاردهم  

مدیر حفظ مراقبت باید یک دوس یه بنام دوس یه تسلیم دهی داش ته باشد  تا در صورت تبدیلی اشخاص از یک دفتر به 

 دفتر دیگر، جریان تسلیم دهی را نظارت کرده اس ناد آ ن را ثبت دوس یه نماید.

 ماده پانزدهم:

این میکانیزم پس از تاییدی شورای محترم علمی  موسسه قابل اجرا می باشد.   
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 نظارت از میکانیزم حفظ و مراقبت از تسحیلات و محیط موسسه:

 

بصورت عموم در ادارت کارکنان بصورت مشترک امور وظیفوی خویش  را به پیش می برند، پس تمام کسانیکه 

ند و عمدتا آ نهای که در راس اداره قرار دارند از  چگونگی تطبیق این در یک اداره مصروف پیشبرد امور ا

 پالیسی نظارت می کنند.

 برعلاوه از نظارت آ مر مس تقیم، نظارت از تطبیق پالیسی ها از صلاحیت های ریاست عمومی موسسه است.

 

( شورای 15( تحت پروتوکول شماره )29/12/1399حفظ و مراقبت از تسحیلات و محیط موسسه مورخ )میکانیزم 

 علمی تایید شد. 

 


