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 :تذكر 
 فقط با مهر اصلي داراي اعتبار ميباشد( IMS) کپارچهيمديريت  اسناد سيستم 

 .و تهيه كپي از اسناد مجاز نيست

 مهر كنترل

 

 

 

 روش اجرایی

 ماشین آلات نگهداری و تعمیرات

 

 تصویب كننده تأییدكننده كننده تهیه 

 مدیریت عامل ماینده مدیریتن مسئول ماشین آلات سمت

    نام و نام خانوادگی

    تاریخ

    امضاء

‌
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‌

‌هدف‌-1
 باشد. می شركتود در آلات و تجهیزات موج ، تشریح نحوه نگهداري و تعمیرات ماشین رویههدف از نگارش این 

 

 

‌دامنه‌كاربرد‌-2
 باشد. میاست  شركتاست كه تحت كنترل  این  آلات ماشینكلیه تجهیزات وشامل  روش اجراییدامنه كاربرد این 

 

 

‌ها‌مسئولیت‌-3
 اجرا: واحد نگهداري و تعمیرات -3-1

 نظارت معاونت اجرایی -3-2

‌

‌

‌شرح‌-4 
 دو بخش عمده تقسیم میگردد. و تعمیرات به نگهداريبخش هاي فعالیت 

 

 پیشگیرانه تعمیرات هاي ادواري و ـ  سرویس1 

 ـ تعمیرات اتفاقی 2 

 

‌پیشگیرانه تعمیرات هاي ادواري و سرویس‌-4-1

كلیه ماشین آلات و تجهیزات موجود در سطح شركت مورد شناسایی قرار گرفته و در فرم لیست ماشـین آلات بـا   

  F-108هر یک از این تجهیزات و ماشین آلات مطابق با فرم شناسنامه ماشین آلات با كد  ثبت می گردد. براي  F-107كد 

یک شناسنامه ایجاد می گردد. در این شناسنامه اطلاعات ماشین ثبت شده و با استفاده از كاتالوگها و بروشورها و یا سـایر  

 یرانه دوره ایی اقدام می گردد.اسناد كارخانه سازنده ماشین نسبت به تعیین سرویسها و تعمیرات پیشگ

 

جهت انجام بازدیدها و تعمیرات پیشگیرانه  یک برنامه سالیانهموجود در كارخانه  بر اساس شناسنامه ماشین آلات 

بخش نگهداري و  ثبت می گردد.  F-109تهیه كرده و در فرم برنامه سالیانه نگهداري و تعمیرات ماشین آلات  با كد  

فرم شناسنامه ماشین آلات با كد   و   F-109م برنامه سالیانه نگهداري و تعمیرات ماشین آلات  با كد  فربراساس  تعمیرات

F-108 نگهداري وریزي  برنامه فرم با مطابق بازدیدها و تعمیرات پیشگیرانه ریزي ماهانه جهت انجام  اقدام به برنامه 

به منظور حصول اطمینان از انجام  نگهداري و تعمیرات  واحد. نماید یم  F-110با كد در ماه  تعمیرات پیشگیرانه
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 نگهداري وریزي  برنامهثبت در فرم هاي فنی و تعمیرات پیشگیرانه موظف به پیگیري فعالیتهاي انجام شده و  بازرسی

 باشد. می  F-110با كد در ماه  تعمیرات پیشگیرانه

 

 باشد. ثبت نمی و نیازي بههاي روزانه توسط خود اپراتور انجام شده  تبصره : سرویس

 

مسئول آن  توسط مسئول نگهداري و تعمیرات هاي پیشگیرانه در صورت مشاهده اشکال فنی در حین بازرسی

 تعمیرات لازم ، در خواست انجام تعمیرات پیشگیرانه مینماید تا F-111  با كد  درخواست تعمیراتمطابق با فرم  ماشین

با امضا در محل  ،پس از تعمیر آلات  تایید عملکرد ماشینانجام تعمیرات و  بعد از .شود انجام  جهت رفع اشکالات فنی 

 گردد. گیرنده مشخص می   تحویل

 

 تعمیرات اتفاقی    -4-2

، در   F-111 بـا كـد    درخواسـت تعمیـرات  مطابق با فـرم  مسئول تعمیرات ،  یابا مشاهده اشکال فنی توسط اپراتور 

تاییـد  انجـام تعمیـرات و    بعـد از  شـود.  انجـام   جهت رفع اشکالات فنـی   تعمیرات لازم دد تا خواست انجام تعمیرات می گر

نتایج تعمیرات در همان فـرم  ثبـت    گردد. گیرنده مشخص می   با امضا در محل تحویل ،پس از تعمیر آلات  عملکرد ماشین

 شود. عنوان سابقه نزد واحد نگهداري و تعمیرات بایگانی می و به گرددمی

 

به منظور آگاهی از تعمیرات انجام شده بر روي هر كدام از ماشین آلات در طول مدت زمان كاركرد سوابق 

 میثبت  F-112  با كد  كارنامه تعمیرات ماشین آلات تعمیرات انجام شده توسط مسئول نگهداري و تعمیرات در فرم

 .گردد
‌
‌

‌تذكر:

رایانه ایی مطابق با دستور العمل سرویس و نگهداري تجهیزات رایانه ایـی  در رابطه با ماشین آلات ، دستگاه ها و تجهیزات 

‌اقدام‌می‌گردد.‌I-56 با كد  
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‌توزیع‌نسخ‌:‌‌-‌5
 توزیع شده است. یکپارچهمطابق با فرم فهرست مستندات سیستم مدیریت 

 

 

 مدارک‌پیوست‌: -6

 كد نام ردیف

 F-107 لیست ماشین آلات 6-1

 F-108 اشین آلاتشناسنامه م 6-2

 F-109 برنامه سالیانه نگهداري و تعمیرات ماشین آلات   6-3

 F-110 در ماه تعمیرات پیشگیرانه نگهداري وریزي  برنامه 6-4

 F-111 درخواست تعمیرات 6-5

 F-112   كارنامه تعمیرات ماشین آلات 6-6

 

 

‌مدارک‌مرتبط‌:‌-7
  

 كد نام ردیف

 I-56 انهیرایزات تجه ينگهدارسرویس و  7-1

 I-57 نگهداري و پخش سوخت 7-2
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‌فهرست‌ماشین‌آلات
 

 ملاحظات محل استقرار آلات كد ماشین تآلا نام ماشین ردیف
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‌شناسنامه‌ماشین‌آلات
  

 اندازي :  تاریخ نصب و راه كد ماشین : نام ماشین : 

 آدرس و تلفن سازنده : نام سازنده : محل نصب :

  وزن : ابعاد : 

  :شماره سریال  ولتاژ :  ظرفیت اسمی : 

‌ای‌های‌دوره‌جدول‌سرویس

‌توضیحات‌غیره‌سالیانه‌ماهه‌‌6ماهه‌‌3ماهانه‌هفتگی‌روزانه‌شرح‌عملیات‌ردیف

          

 تایید كننده : مسئول نگهداري و تعمیرات                                                   

 : ءامضا

 

                                 تصویب كننده : معاونت اجرایی                    

 امضا :
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‌

‌ماشین‌آلات‌برنامه‌سالیانه‌نگهداری‌و‌تعمیرات‌پیشگیرانه

  

 شهریور مرداد تیر خرداد اردیبهشت فروردین كد ماشین نام ماشین

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

                          

                          

                          

                          

                          

                          

                          

 ◊سالیانه :         □شش ماهه :        ∆ماهه :    سه     ○تعمیرات       هفتگی : ـــ       ماهانه : 
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‌

‌ماشین‌آلات‌برنامه‌سالیانه‌نگهداری‌و‌تعمیرات‌پیشگیرانه

  

 اسفند بهمن دي آذر آبان مهر كد ماشین نام ماشین

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

                          

                          

                          

                          

                          

                          

                          

 ◊سالیانه :         □شش ماهه :        ∆ماهه :    سه     ○تعمیرات       هفتگی : ـــ       ماهانه : 
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‌تعمیرات‌پیشگیرانه‌نگهداری‌وریزی‌‌برنامه

‌.………………در‌ماه‌

 

 

 

ف
دی

ر
 

تاریخ انجام 

 برنامه

 ءامضا  تاریخ انجام شرح اقدامات كد ماشین نام ماشین

       

       

       

       

       

       

  

       

       

       

       

       

       

        

 تایید كننده : مسئول نگهداري و تعمیرات  

 :  ءامضا  
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‌تعمیرات‌‌درخواست‌‌فرم
 

 گردد . ( ) این قسمت توسط درخواست كننده تکمیل می

 كد ماشین :                  نام ماشین :                                                                        

 سایر مکانیکی   الکتریکی    : نوع تعمیرات 

 اتفاقی : پیشگیرانه                   نوع سرویس : 

 شرح خرابی :

 

 نام و امضا سرپرست : ساعت تاریخ تنظیم
  

 ) این قسمت توسط بخش نگهداري و تعمیرات تکمیل می گردد . (

 علت خرابی :

 :كارهاي انجام شده  شرح

 

 

 قطعات تعویض شده و قطعات مصرفی

1  6  

2  7  

3  8  

4  9  

5  11  

 …………………………جمع ساعات تعمیرات :   ……………………………ساعت توقف ماشین : 

                                                               ..                                                                                ……………………تاریخ تحویل : 

 نام و امضا تعمیر كار :          نام و امضا مسئول نگهداري و تعمیرات :              نام و امضا تحویل گیرنده :
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 كارنامه‌تعمیرات‌ماشین‌آلات

 

 واحد : :كد ماشین  نام ماشین :  

ف
دی
ر

‌

‌شرح‌خرابی‌تاریخ

‌نوع‌خرابی
شرح‌اقدامات‌تعمیراتی‌انجام‌

‌شده

قطعات‌مصرفی‌و‌لوازم‌

زمان‌توقف‌‌یدكی

كلی‌

‌)ساعت(

‌زمان

تعمیر‌

‌)ساعت(

‌مسئول‌ثبت

ی
نیک

کا
م

 

ا
ی

ریک
لکت

 

ره
غی

 

 تعداد نام قطعه

            




