
149

عمليات سرويس، نگهداري و سفارش خريد

 با توجه به روند پيشرفت هاي تكنولوژي در معدن و صنايع معدني، وظيفه افرادي كه عهده دار نصب، راه اندازي، 
و  توليد  لذا ظرفيت  بيشتر و سنگين تر مي شود.  روز  نگهداري تجهيزات هستند، هر  و  بهره برداري و سرويس 
نوع ماشين آلات به ويژه سيستم هاي خودكار با گذشته تفاوت بسيار پيدا كرده و با توجه به سرمايه گذاري هاي 
سنگين انجام شده در اين زمينه نياز به افرادي كه داراي تخصص و تجربه كافي در زمينه سرويس، نگهداري و 

تعميرات هستند روزبه روز افزوده مي شود.

پودمان 5
عمليات سرويس، نگهداري و سفارش خريد
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واحد یادگیر 

مقدمه

استاندارد عملکرد

پیش نیاز و یادآوری

 تهيۀ برنامۀ سرويس و نگهداري با به كارگيري دستورالعمل ها و استانداردهاي كارخانجات واحدهاي معدني 
و دستورالعمل هاي سازماني.

تهیه برنامه سرویس ونگهداري و تعمیرات

تعميرات  و  نگهداري  سرويس،  جهت  ريزي  برنامه  نحوۀ  از:  عبارت اند  فصل  اين  در  شده  مطرح  مباحث 
ماشين آلات و تجهيزات معدن.

ی 1
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برنامه سرويس و نگهداري عبارت است از مجموعه فعاليت هايي كه طبق يك برنامه مشخص براي نگهداري 
ماشين آلات و تجهيزات در سطح مشخصي از كارايي انجام مي گيرد.

اين سطح مشخص عبارت است از: 
 ماشين در شرايط مطلوب كار كند،

 محصول توليدی طبق استاندارد باشد،
 داشتن ميزان توليد قابل قبول.

و  آلات  ماشين  براي  تا  هستند  علاقمند  گوناگون  دلايل  به  بنا  معدني  صنايع  و  معدني  واحدهاي  مديران 
از  برخي  آورند.  وجود  به  منظم  نگهداري  و  سرويس  برنامه  يك  خود  سرپرستي  تحت  مجموعه  تجهيزات 

مهم ترين اين دلايل عبارت اند از:
 نظم بخشيدن به جريان عادي فعاليت هاي توليدي معدن و جلوگيري از توقف عمليات و كاهش كارايي

 حفظ سرمايه  هاي مادي اعم از دستگاه ها، ماشين آلات و تجهيزات موجود در معدن به منظور استفاده 
طولاني تر از آنها در فرايندهاي توليد.

 ايجاد شرايط ايمني و مراقبت هاي مطلوب تر براي كاركنان معدن و صنايع معدن و كاهش ميزان حوادث و 
سوانح ناشي از كاركردن با ماشين آلات و تجهيزات معيوب

 پايين آوردن هزينه هاي ناشي از تعميرات مكرر و خرابي هاي پي در پي دستگاه ها، ماشين آلات و تجهيزات 
در نتيجه بي توجهي به آنها

و  آنها  فرسودگي  و  استهلاك، خرابي  و كاهش  تجهيزات  و  ماشين آلات  مفيد دستگاه ها،  بردن عمر  بالا   
صرفه دار كردن كاربرد ماشين آلات و تجهيزات در معدن.

 اجراي مطلوب برنامه سرويس و نگهداري باعث ايجاد رضايت مندي و حس مفيد بودن در كاركنان مي شود.
علاوه بر موارد فوق وجود سيستم سرويس و نگهداري در معادن به مديران اين امكان را مي دهد تا قادر باشند 
از كار دستگاه ها، ماشين آلات و تجهيزاتي كه براي كاربردهاي مختلف خريداري شده اند يك ارزيابي دقيق به 
عمل آورند و انواع مختلف آنها را كه توسط سازندگان مختلف عرضه شده اند در ميدان واقعي كار با هم مقايسه 
كنند و در صورتي كه كيفيت كار اين ماشين آلات و تجهيزات در شرايط نگهداري و تعمير مورد رضايت نبود 

براي رفع نياز هاي آتي خود از ماشين آلات با كيفيت مرغوب تر استفاده كنند.

برنامه ریزي سرویس و نگهداري
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همانطور كه مي دانيد انواع تعميرات ماشين آلات را مي توان به طور كلي به شرح نمودار زير تقسيم بندي نمود.

حضور  به  نيازي  و  مي شود  انجام  دستگاه  اپراتور  توسط  تجهيزات  و  ماشين آلات  جزئي  تعميرات  اجراي 
تعميرات  به  نياز  اما در صورت  نمي باشد.  تعميرگاه مركزي  به  انتقال دستگاه  يا  و  تعميرگاه  از  تعميركاران 
نيمه اساسي و اساسي لازم است گزارش هاي لازم جهت درخواست تعميرات به واحد تعميرات و نگهداري 

ارسال گردد تا براساس آن اقدامات لازم صورت گيرد.
بنابراين انجام عمليات سرويس، نگهداري و تعميرات ماشين آلات معدني توسط واحد تعميرات به دو صورت 

انجام مي شود:
سرويس، نگهداري و تعميرات برنامه ريزي شده: عمليات سرويس و نگهداري به صورت زمان بندي شده و 

طبق برنامه مشخص انجام مي شود. 
تعميرات اضطراري: با درخواست اپراتور دستگاه و در صورت نياز به انجام تعميرات نيمه اساسي و يا اساسي، 

عمليات تعمير اضطراري انجام مي شود. 

شکل 1- دسته بندی تعميرات

جدول 1- مزايا و معايب برنامه سرويس و نگهداری

معايب ناشي از نداشتن برنامه سرويس و نگهداريمزاياي ناشي از داشتن برنامه سرويس و نگهداري

 افزايش قابليت اطمينان
 افزايش دسترس پذيري ماشين آلات

 كاهش هزينه ها
 افزايش عمر مفيد ماشين آلات

 استفاده بهينه از منابع
 افزايش ايمني

 افزايش كيفيت محصولات توليدي

 عدم اطمينان به برنامه توليد
 كاهش ميزان توليد ماشين آلات
 افزايش هزينه هاي ماشين آلات

 كاهش عمر ماشين آلات
 كاهش قيمت ماشين آلات در زمان فروش

 كاهش ايمني
 كاهش كيفيت محصولات توليدي
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الف( چارچوب انجام اقدامات برنامه ريزي شده 
اين اقدامات به طور كلي شامل چهار مرحله مي شوند كه عبارت اند از:

1- تهيه ليست فعاليت هاي برنامه ريزي شده مخصوص به هر يك از ماشين آلات و تجهيزات: 
با توجه به اينكه در فعاليت هاي معدني و صنايع مربوط به آنها از انواع گسترده اي از ماشين آلات و تجهيزات 
استفاده مي شود. بنابراين لازم است براي هر يك از آنها به طور جداگانه، اقدام به تهيه برنامه تعمير گردد. اين 
برنامه ريزي مي تواند براساس اعلام انجام شده از سوي كارخانه سازنده و يا براساس اطلاعات به دست آمده 
اقدامات  خام  فرم  نمونه  عنوان  به  اينجا  در  باشد.  دستگاه  اپراتور  يا  و  نگهداري  و  تعمير  واحد  تجارب  از 

برنامه ريزي شده براي ماشين آلات ارائه شده است.

شکل3- فرم خام اقدامات برنامه ريزی شده برای ماشين آلات

شکل 2- ارتباط واحد توليد و تعمير و نگهداری

فرم فعاليت های نت ماشين آلات

نام ماشين:                                                                                                                                    کد ماشين:
محل استقرار:                                                                                                                                کد محل:

رديف
شرح 
فعاليت

کد 
فعاليت

مدت 
زمان 
فعاليت

دوره 
زمانی 

اجرا

تخصص و زمان مورد نياز

وضعيت 
ماشين

ابزار و قطعات يدکی مورد نياز
لوازم 
مورد 
نياز

عنوان 
تخصص

زمان
عنوان 
تخصص

زمان
شرح/ 

کد 
قطعه

تعداد
شرح/ 

کد 
قطعه

تعداد

Y : سالM : ماهW : هفتهD : روزH : ساعتMin : دقيقهشرح نماد
تاريخ تهيه:                                                                                                            صفحه   از   صفحه

برنامه زمان بندی سرويس، نگهداری وتعميرات + گزارش فعاليت تعمير و نگهداری
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شکل 4- فرم دستورالعمل نگهداری

2- تهيه دستورالعمل فعاليت هاي برنامه ريزي شده

عمليات سرويس،  انجام  مراحل  از  يك  هر  در  نياز  مورد  اقدامات  از  كاملي  اين دستورالعمل شرح  براساس 
نگهداري و تعميرات ارائه مي شود.

دستورالعمل نگهداري

كد/ رديف فعاليت:شرح فعاليت:

محل استقرار:نام ماشين:

كد محل:كدماشين:

شرح اقدامات لازم:

تهيه كنندهتاريخ تهيه:

3- زمان بندي فعاليت هاي سرويس، نگهداري و تعميرات

در تهيۀ برنامۀ زمان بندي سرويس و نگهداري برنامه ريزي شده، مشخص مي كنيم كه فعاليت در چه تاريخ ها 
و چه ساعت هايي انجام مي شود. به اين منظور ابتدا برنامۀ ساليانه تهيه شده و براساس آن برنامه هفتگي نيز 
استخراج مي شود. در برنامۀ ساليانه روزهاي انجام كار مشخص شده و در برنامه هفتگي ساعات انجام كار نيز 
تعيين مي شود. براي تهيۀ برنامۀ ساليانه ابتدا بايد روز اول اجراي هر فعاليت را مشخص كرده و روزهاي بعدي 

اجراي فعاليت با توجه به دوره تناوب فعاليت خود به خود مشخص مي شود. 
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شکل 5- فرم های زمان بندي فعاليت هاي سرويس، نگهداري و تعميرات

4- تهيه دستور کار و ارائه گزارش کار

 براين اساس دستور كار مورد استفاده جهت رفع عيب، فرم قطعات يدكي درخواستي از انبار و گزارش كار 
انجام شده جهت رفع عيب از طرف تعميركار مربوطه ارائه مي گردد.

PM برنامه سالانه
نام و کد رديف

ماشين
عنوان 
فعاليت

مدت زمان 
انجام فعاليت

12...12
12...3113...31...12...31

برنامه هفتگی نت

قسمت:تا تاريخ:از تاريخ:شماره هفته:

كد محل كد ماشيننام ماشينرديف
مدت زمان كد فعاليتاستقرار

فعاليت
وضعيت 
ماشين

موعد
ساعتروز

  صفحه   از   صفحهتهيه كننده:
امضای مدير توليد قسمت:امضای مدير نت:
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شکل 6- دستور کار نگهداری و تعميرات

شکل 7- فرم درخواست قطعه از انبار

درخواست قطعه از انبار

تاريخ درخواست:شماره درخواست:

تاريخ صدور:شماره دستور كار:

کد قطعهنام قطعهرديف
تعداد مورد نياز

ملاحظاتفوريت
واحدتعداد

نام انبار:

دستور کار نت

تاريخ اجرا:                                  شماره دستوركار:                                 نام تعميركار:

كد ماشين: نام ماشين:

عنوان فعاليت:

ساعت پايان: ساعت شروع:

OFF      ON         وضعيت ماشين در هنگام نت

شماره درخواست قطعه يدكی: قطعه يدكی مورد نياز:

ابزارآلات و تجهيزات مورد نياز:

كد دستورالعمل نت فعاليت
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دريافت اطلاعات فني ماشين آلات و تعميرات و تهيه برنامه سرويس و نگهداري 

كار عملي 1: براي يكي از ماشين آلات و تجهيزات معدني موجود در كارگاه هنرستان خود )مانند پيكور، 
پرفراتور و يا ...( برنامه سرويس و نگهداري تهيه كنيد.

شرح فعاليت: برنامه سرويس و نگهداري مي بايست شامل:
فرم شرح فعاليت هاي برنامه ريزي شده 

فرم دستورالعمل فعاليت هاي برنامه ريزي شده
زمان بندي فعاليت ها

دستور كار، ليست قطعات يدكي، گزارش كار
طبق فرم هاي ارائه شده در كتاب درسي باشد.

مواد و ابزار: نوشت افزار، فرم هاي مربوطه

فعالیت 
کارگاهی

تجهيزات حفاظت فردي، رعايت نكات ايمني كارگاه
نکات 
یمنی ا

شکل 8- فرم گزارش کار

گزارش کار

ساعت پايان واقعی كار و تحويل به توليد: ساعت شروع واقعی كار:

شماره حواله انبار قطعات يدكی:

علل احتمالی تأخيرات در انجام تعميرات:

نقطه نظر تعميركار:

امضای سرپرست توليد: امضای تعميركار:
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جمع آوري اطلاعات، مسئوليت پذيري.
اخلاق 
حرفه ای

ارزشيابي مرحله اي: تهيۀ برنامۀ سرويس، نگهداري و تعميرات

شرايط عملکرد )ابزار، مواد، 
نمرهاستاندارد )شاخص ها/داوری/ نمره دهی(نتايج ممکنتجهيزات، زمان، مکان و ...(

مكان: واحد تعمير و نگهداري
تجهيزات: رايانه، استانداردها و 

دستورالعمل هاي كارخانجات سازنده 
و  دستورالعمل هاي سازمان و 

نرم افزار مربوطه
موادمصرفي: نوشت افزار 

زمان: 30 دقيقه

بالاتر از حد 
انتظار

تهيۀ برنامۀ سرويس و نگهداري و تعميرات برنامه ريزي 
شده و اضطراري براساس دستورالعمل هاي كارخانجات 
مورد  يدكي  قطعات  ليست  درخواست  ارائه  و  سازنده 

نياز به انبار

3

درست
تهيۀ برنامۀ سرويس و نگهداري و تعميرات برنامه ريزي 
شده و اضطراري براساس دستورالعمل هاي كارخانجات 

سازنده و درخواست اپراتورمربوط
2

و ناقص سازنده  كارخانجات  دستورالعمل هاي  نكردن  رعايت 
1سازمان مربوطه در تهيۀ برنامۀ سرويس ماشين آلات
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ب( چارچوب انجام تعميرات اضطراري
اين اقدامات به طور كلي شامل چهار مرحله مي شوند كه عبارت اند از:

1- درخواست تعمير و نگهداري اضطراري
اين درخواست از سوي واحد توليد و با استفاده از نمونه فرمي به شكل 9 ارائه مي شود.

برنامه ریزي تعمیرات و ماشین آلات و تجهیزات

شکل 9- فرم درخواست تعميرات اضطراری

درخواست تعميرات اضطراری

تاريخ صدور:شماره درخواست:

كد ماشين:نام ماشين:

كدمحل استقرار:محل استقرار:

تاريخ و ساعت دريافت نقص:تاريخ و ساعت بروز نقص:

شرح نواقص:

شرح علل نواقص:
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2- استخراج اطلاعات تعمير و نگهداري

در اين مرحله لازم است كه با توجه به درخواست تعمير رسيده به واحد تعمير و نگهداري، مشخص شود كه 
رفع خرابي به چه تخصص تعميراتي، قطعه يدكي و مدت زماني نياز دارد. ممكن است كه با توجه به اطلاعات 
درج شده در فرم درخواست تعمير، خرابي كاملًا مشخص و اطلاعات فوق تأمين گردد. در حالت ديگر ممكن 
است فرم درخواست تعمير، گويا نباشد و لازم باشد تا با يك بازديد و بهره گيري از راهنما و فلوچارت عيب يابي 

اين اطلاعات استخراج گردد.

3- برنامه زمان بندي تعمير و نگهداري اضطراري

پس از استخراج اطلاعات خام برنامه ريزي تعمير و نگهداري اضطراري لازم است كه زمان انجام رفع خرابي 
مشخص شود. براي انجام اين كار مي بايست به اهميت ماشين در فرايند توليد و همچنين اولويت رفع خرابي 
ماشين توجه كرد. ضمناً مي بايست برنامه تعمير روزانه تعميركاران را مورد توجه قرار داد تا در صورت امكان 
در ساعات بيكاريشان انجام شود. ممكن است كه اولويت ماشين در فرايند توليدي و اولويت رفع خرابي آن بالا 
باشد و برنامه تعميركاران نيز پر باشد در اين صورت برخي از فعاليت هاي تعمير و نگهداري برنامه ريزي شده 
تعميركار به روزهاي بعد موكول شده و به جاي آن برنامه تعمير و نگهداري اضطراري در اسرع وقت انجام شود.

4- دستور کار و گزارش کار
همانند فرم هاي مرحلۀ انجام تعمير و نگهداري برنامه ريزي شده عمل مي شود.

شکل 10- برنامه کاری تعميرکاران

برنامه کاری تعميرکاران

تخصص:كد تعميركار:نام تعميركار:
تاريخ پايان:تاريخ شروع:شماره هفته:

ساعت اتمامساعت شروعمدت اجرای فعاليتشماره دستوركارزمان باقيماندهكل ساعات كاریتاريخ
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انجام عمليات تعميرات اضطراري با به کارگيري نرم افزار 

كارعملي 1: بازديد از يك واحد تعمير و نگهداري و تهيه گزارش نحوه انجام عمليات تعمير اضطراري.
شرح فعاليت:گزارش مي بايست شامل.

فرم تكميل شده درخواست تعمير اضطراري
فرم هاي اطلاعاتي موجود از تعمير و نگهداري 

زمان بندي فعاليت ها
دستور كار، ليست قطعات يدكي، گزارش كار

مواد و ابزار: نوشت افزار، فرم هاي مربوطه

فعالیت 
کارگاهی

تجهيزات حفاظت فردي، رعايت نكات ايمني كارگاه
نکات 
یمنی ا

جمع آوري اطلاعات، مسئوليت پذيري.
اخلاق 
حرفه ای

ارزشيابي مرحله اي: برنامه ريزي تعميرات

شرايط عملکرد )ابزار، مواد، 
تجهيزات، زمان، مکان و ...(

نتايج 
نمرهاستاندارد )شاخص ها/داوری/ نمره دهی(ممکن

مكان: واحد تعمير و نگهداري
تجهيزات: رايانه، استانداردها و 

دستورالعمل هاي كارخانجات سازنده 
و دستورالعمل هاي سازمان و نرم افزار 

مربوطه
موادمصرفي: نوشت افزار

زمان: 30 دقيقه

بالاتر از حد 
انتظار

تهيۀ برنامۀ تعميرات جزئي، مياني و اساسي، به كارگيري 
دستورالعمل هاي  اساس  بر  نگهداري  و  تعمير  نرم افزار 

مربوطه تعميرات
3

تهيۀ برنامۀ تعميرات جزئي، مياني و اساسي و نگهداري درست
2بر اساس دستورالعمل هاي مربوطه تعميرات

و ناقص دستورالعمل  به  توجه  بدون  تعميرات  برنامۀ  تهيۀ 
1استانداردهاي مربوطه
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تهيه گزارش و ثبت مجموعه فعاليت هاي انجام گرفته در طول يك دوره مشخص به منظور سرويس، نگهداري 
و تعميرات بر روي يك دستگاه، بسيار مهم و اساسي است. اين گزارش ها به عنوان مثال شامل زمان سرويس 
و تعمير، قطعات معيوب، قطعات تعويض شده، نوع عيب، نحوه عيب يابي، تعميركار، هزينه هاي سرويس و 
تعمير، بازرسي هاي دوره اي، شرايط و محيط نگهداري دستگاه و ... مي باشد. سيستم گزارش نويسي به معناي 
ثبت و ضبط گزارش هاي تعريف شده در قالب فرم ها، دستورالعمل ها و روش هاي استاندارد معين شده است؛ 
به نحوي كه ارتباط گردش خودكار اطلاعات و گزارش هاي تهيه شده در يك سازمان نگهداري و تعميرات، 
امكان ارزيابي و كنترل محاسبات هزينه ها و زمان را فراهم مي آورد و موجب كاهش هزينه ها و كاهش زمان 

توقف دستگاه خواهد شد. 
بعضي از دلايل تهيه، ثبت و ضبط گزارش های سرويس نگهداري و تعميرات به شرح ذيل است:

 داشتن آمار و اطلاعات دستگاه ها و تجهيزات از جمله اولين ابزار و لوازم ضروري و اجتناب ناپذير جهت 
هرگونه برنامه ريزي است.

 ثبت و ضبط عمليات سرويس، نگهداري و تعميرات دوره اي در قالب فرمت مشخص و مناسب كمكي به 
برنامه ريزي، كنترل، زمان بندي تعميرات و پيش بيني خرابي هاي احتمالي آتي مي باشد.

 ثبت و ضبط اطلاعات دسته بندي شده به منظور انجام محاسبات هزينه هاي سرويس، نگهداري و تعميرات 
كمك مؤثري به مديريت و به برنامه ريزان مي كند.

 مستند سازي و گردش اطلاعات دوره هاي سرويس، نگهداري و تعميرات تجهيزات، ماشين آلات كمك مؤثر 
و ارزشمندي است كه براي پيش بيني از توقف دستگاه ها و جلوگيري از اتلاف وقت و هزينه هاي سنگين انجام 

مي شود.
 ثبت و ضبط اطلاعات امكان فراهم آوردن و تدوين شناسنامۀ كاملي از هر دستگاه را ممكن ساخته و 
براي مديران و برنامه ريزان هر سازمان و معادن و صنايع معدني زمينۀ تحليل و ارزيابي جامعي از تجهيزات 
و ماشين آلات موجود بوده و برنامه ريزي و تصميم گيري براي تغيير، جايگزيني و يا هر اقدام ديگري را فراهم 

مي كند.

اصول گزارش نويسي 

آنچه در خصوص گزارش نويسي بايد مورد توجه تعميركاران و اپراتورها قرار گيرد عبارت اند از:
 اطلاعات مي بايست دقيقاً مطابق فرم هاي طراحي شده باشد و به صورت يكنواخت تهيه گردد.

 اطلاعات بايد بر مبناي اهداف تعيين شده در سيستم طوري انتخاب و طراحي گردد كه استفاده كردن از 
تمامي اطلاعات ثبت شده در امور تحليل، ارزيابي و تصميم گيري ممكن باشد.

 گزارش كار سرويس، نگهداري و تعميرات مي بايست حداقل شامل نام و كد دستگاه، محل دستگاه و ساعت 
شروع و اتمام كار، شماره قطعات يدكي استفاده شده، علل احتمالي تأخير در انجام تعميرات و نقطه نظر 

تعميركار و نام تعميركار و سرپرست تعميرات باشد.

اصول تهیه گزارش سرویس، نگهداري و تعمیرات ماشین آلات 
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گزارش كار

كد دستگاه:نام دستگاه:

نام تعميركار:محل دستگاه:

تاريخ و زمان اتمام تعميرات:تاريخ و زمان شروع تعميرات:

تشريح نوع عيب و نحوه رفع عيب:

شماره حواله قطعات يدكي استفاده شده:

علل احتمالي تأخيرات در انجام تعميرات:

علل احتمالي بروز عيب:

امضای سرپرست تعميرات:امضای تعميركار:

شکل 11- نمونه فرم گزارش انجام تعميرات

يك نمونه از فرم گزارش انجام تعميرات در شكل 11 آمده است.
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تهيۀ گزارش هاي سرويس و نگهداري و تعميرات

و  نگهداري  سرويس،  شدۀ  تكميل  فرم هاي  نمونه  مشاهدۀ  و  فراوري  واحد  يك  از  بازديد   :1 عملي  كار 
تعميرات

از  يكي  نگهداري  و  تعمير  براي  گزارش نويسي  فرم  نمونه  يك  انجام شده  بازديد  براساس   :2 عملي  كار 
تجهيزات معدني موجود در كارگاه هنرستان خود را تهيه و تكميل كنيد.

مواد و ابزار: نوشت افزار

فعالیت 
کارگاهی

تجهيزات حفاظت فردي، رعايت نكات ايمني كارگاه
نکات 
یمنی ا

خوب گوش دادن، يادگيري، جمع آوري اطلاعات، دقت در كار.
اخلاق 
حرفه ای

ارزشيابي مرحله اي: تهيه گزارش سرويس، نگهداري و تعميرات

شرايط عملکرد )ابزار، مواد، 
تجهيزات، زمان، مکان و ...(

نتايج 
نمرهاستاندارد )شاخص ها/داوری/ نمره دهی(ممکن

مكان: واحد تعمير و نگهداري
دستورالعمل هاي  و  رايانه  تجهيزات: 

مربوطه
مواد مصرفي: نوشت افزار 

زمان: 15 دقيقه

بالاتر از حد 
انتظار

گزارش نويسي بر اساس دستورالعمل و فرمت مربوط، 
ارائه توضيحات در حد لازم و ارائه راهكارهاي نگهداري 

بهتر تجهيزات
3

2گزارش نويسي بر اساس دستورالعمل و فرمت مربوطدرست

1عدم توجه به دستورالعمل و فرمت در تهيه گزارشناقص
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ارزشيابي شايستگي تهيه برنامه سرويس و نگهداري و تعميرات

شرح کار:
به كارگيري دستورالعمل ها و استاندارد هاي كارخانجات سازنده و دستورالعمل هاي سازماني و در صورت نياز بازديد از ماشين آلات 

و تجهيزات جهت دريافت اطلاعات مورد نياز
تهيۀ ليست برنامه سرويس ماشين آلات و تجهيزات ) ساعتي- روزانه- هفتگي- ماهيانه- فصلي و ساليانه( با استفاده از اطلاعات 

اخذ شده
تهيۀ ليست برنامه تعميرات ماشين آلات و تجهيزات معدن) جزئي- مياني - اساسي(

استاندارد عملکرد: 
با به كارگيري دستورالعمل ها و استانداردهاي كارخانجات واحدهاي معدني و دستورالعمل هاي  تهيۀ برنامۀ سرويس و نگهداري 

سازماني

شاخص ها:
1-اخذ داده ها و اطلاعات فني مربوط به عملكرد ماشين آلات و تجهيزات معدن

2- تهيۀ برنامۀ سرويس ماشين آلات و تجهيزات معدني
3- تهيۀ برنامۀ تعميرات ماشين آلات و تجهيزات معدني 

شرايط انجام کار و ابزار و تجهيزات:

فضاي كار: واحد تعمير و نگهداري معدن
تجهيزات: رايانه - استانداردها- دستورالعمل هاي كارخانجات سازنده و دستورالعمل هاي سازمان

مواد مصرفي :نوشت افزار
زمان: 75 دقيقه

معيار شايستگی: 

حداقل نمره قبولی مرحله کاررديف
از 3 

نمره 
هنرجو

2برنامه ريزي سرويس1
1برنامه ريزي تعميرات2
1تهيه گزارش سرويس، نگهداري وتعميرات3

شايستگی های غيرفنی، ايمنی، بهداشت، توجهات زيست محيطی و نگرش:

2موارد ايمني، دقت- صحت- مسئوليت پذيري - نظافت محيط زيست.

*ميانگين نمرات

* حداقل ميانگين نمرات هنرجو برای قبولی و كسب شايستگی، 2 می باشد.
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واحد یادگیر 

مقدمه

استاندارد عملکرد

پیش نیاز و یادآوری

و  معدني  تجهيزات  و  ماشين آلات  شناسنامه  و  آمار  از  استفاده  با  يدكي  لوازم  و  مواد  خريد  سفارش   
دستورالعمل هاي سازمان مربوطه.

 كتاب ايمني، راه سازي و خدمات در معدن، فصل پنجم

سفارش خرید مواد و لوازم یدكي

مواد  و  يدكي  قطعات  محاسبۀ  و  پيش بيني  نحوۀ  از:  عبارت اند  يادگيري  واحد  اين  در  مطرح شده  مباحث 
مصرفي در دوره هاي زماني مشخص، تهيۀ ليست كسري و صدور درخواست و تأمين آنها.

ی 2
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پیش بیني و محاسبۀ میزان مورد نیاز مواد و لوازم یدكي

امروزه در بسياري از سازمان ها خرابی قطعات مختلف دستگاه ها و نبود قطعه يدكی مربوطه در زمان مناسب 
موجب بروز مشكلات حادی در تحويل به موقع محصولات و خدمات مي شود. در سازمان ها، تقريباً هميشه 
جدال بر سر قطعات كليدی و حساسی كه در زمان مورد نياز در دسترس نيستند، وجود دارد و تمامی تلاش ها 
در جهت برنامه ريزی و زمان بندی فعاليت  های نگهداری و تعميرات، در صورت در دسترس نبودن اين قطعات، 
بی  حاصل و بی ارزش خواهند بود. به همان ميزان كه در دسترس بودن مواد و قطعات صحيح، در زمان مورد 
نياز حائز اهميت است، متعادل بودن و تحت كنترل بودن هزينه  ها نيز مهم است؛ يعنی از طرفی سرمايه  گذاری 
بيش از حد بر روی مواد و قطعات مصرفی، سرمايۀ در حال كار و در نتيجه سود حاصله را محدود می  كند و از 
طرف ديگر سرمايه گذاری كم باعث عدم نگهداری و تعميرات كارآمد و مؤثر و در نتيجه شكست در كسب و كار 
مربوطه خواهد شد. كاهش هزينه های نگهداری و سفارشات قطعات يدكی همراه با افزايش قابليت اطمينان 

دستگاه ها دو دستاورد عمده مديريت بهينه قطعات يدكی است.

سؤال اينجاست كه چگونه بايد سطح موجودی و ميزان سفارش را به صورت بهينه با بيشترين امكان دسترسی 
تنظيم و اجرا كرد؟

يك روش گام به گام عملی و علمی مديريت قطعات يدكی از چهارچوب زير تشكيل شده است:
 كدينگ قطعات 

 دسته بندی قطعات
 پيش بينی تقاضای قطعات

 تهيه ليست و تأمين مواد و قطعات يدكي
 بررسي كيفيت و اعتبار سنجي قطعات خريداري شده

کدينگ و دسته بندي قطعات

براي سهولت دسترسي و كنترل ميزان موجودي قطعات يدكي و تجهيزات در انبار، تمامي اين اقلام را طبق 
فرمت مشخصي كدگذاري و دسته بندي مي كنند. بدين ترتيب بر روي هر قطعه يك برچسب نصب مي شود 
كه مطابق با آن در دفتر و يا نرم افزار سيستم انبارداري نيز ليست مواد و قطعات وجود دارد. بنابراين به راحتي 

مي توان ميزان موجود انبار را تعيين و بررسي نمود. 

دسترسي دائمي به قطعات يدكي با كيفيت مناسب و با صرف كمترين هزينه و زمان مي تواند منجر به 
افزايش راندمان و درآمد معدن و ساير واحدهاي آن گردد.

توجه
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شکل 12- ارتباط کاری بين واحدهای توليد، تعمير و نگهداری و انبار

پيش بيني تقاضاي قطعات

هميشه ارتباط مستقيمي بين واحد توليد، تعمير و نگهداري و انبار وجود دارد. براين اساس مي بايست واحد 
تعمير و نگهداري ميزان مواد قطعات يدكي مورد نياز خود را به صورت دوره اي به انبار اعلام نمايد كه براين 
اساس استراتژي تأمين موجودي انبار تعيين مي شود. همچنين واحد توليد نيز به لحاظ مواد و قطعات مصرفي 
داراي نيازهايي است كه مي بايست ميزان و مقدار آنها را به انبار اعلام كند تا انبار در زمان مشخص نسبت به 

تأمين آنها اقدام كند. نمودار زير نحوۀ ارتباط بين اين واحدها را به طور كامل نشان مي دهد. 

س، نگهداری و تعميرات
برنامه زمان بندی سروي
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فرم کنترل موجودي انبار 

شماره :                                                                پيوست :                                       تاريخ :   /   /    13

واحدشرح کالاکد کالارديف
طول مدت 

مورد نياز جهت 
تأمين

حداکثر 
موجودي

ميانگين 
مصرف 
روزانه

موجودي 
ايمني

نقطه 
سفارش 

مجدد

تأييد سرپرست انبار : 
تأييد مدير واحدهاي مرتبط :

 تأييد مدير تداركات : 

با توجه به درخواست هاي دريافتي و استراتژي تأمين موجودي تعيين شده  انبار نيز موظف است  بنابراين 
نسبت به خريد مواد و قطعات مورد نياز و ارائه گزارش موجودي ها و صدور حواله انبار براي درخواست متقاضي 

اقدام نمايد.
در شكل 13 يك نمونه از فرم كنترل موجودي انبار نمايش داده شده است.

شکل 13- فرم کنترل موجودي انبار
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کنترل موجودي انبار

كارعملي 1: فرم كنترل موجودي انبار را براي كليه مواد و قطعات يدكي موجود در انبار هنرستان خود 
تكميل كنيد.

شرح فعاليت: تكميل فرم كنترل موجودي انبار طبق فرمت ارائه شده در كتاب درسي
مواد و ابزار: نوشت افزار، فرم هاي مربوطه

فعالیت 
کارگاهی

تجهيزات حفاظت فردي، رعايت نكات ايمني كارگاه
نکات 
یمنی ا

جمع آوري اطلاعات، مسئوليت پذيري و دقت در كار.
اخلاق 
حرفه ای

ارزشيابي مرحله اي: پيش بيني و محاسبه ميزان نياز مواد و لوازم يدکي

شرايط عملکرد )ابزار،مواد، 
نمرهاستاندارد )شاخص ها/داوری/ نمره دهی(نتايج ممکنتجهيزات، زمان، مکان و ...(

مكان: انبار
تجهيزات: رايانه، نرم افزار، استانداردها و 
شناسنامه  و  سازماني  دستورالعمل هاي 

ماشين آلات و تجهيزات
مواد مصرفي: نوشت افزار

زمان: 20 دقيقه

بالاتر از حد 
انتظار

تكميل فرم كنترل موجودي انبار و بيان ارتباط 
3واحدهاي توليد، تعمير و نگهداري با انبار

2تكميل فرم كنترل موجودي انباردرست

1ناقص بودن فرم كنترل موجودي انبارناقص
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درخواست خريد

نقطۀ سفارش مجدد: تعداد و يا مقداري از قطعات يدكي و مواد مصرفي است كه بر اساس استراتژي تأمين 
قطعات مي بايست هميشه در انبار موجود باشد. براين اساس وقتي ميزان موجودي به اين نقطه برسد لازم 

است سفارش خريد تهيه و ارائه شود.
موجودي ايمني: تعداد و يا مقدار قطعات و مواد مصرفي موجود، كه بيش از نقطۀ سفارش مجدد در انبار 

باشد را موجودي ايمني گويند.
به  توجه  با  و  تهيه  را  انبار  فرم كنترل موجودي  دوره اي مشخص،  در  انبار موظفند  اساس مسئولين  براين 
موجودي ايمني و نقطه سفارش مجدد اقدام به تهيه فرم سفارش خريد نمايند. يك نمونه فرم سفارش خريد 

در شكل 14 نشان داده شده است.

فرم درخواست خريد

تاريخ :  /   /    13پيوست : شماره : 

نـام کالاکــد کالارديف
لزوم 

خريد کلی
تعدادواحـد

واحد 
درخواست کننده

توضيحات

 رئيس كارگاه / تأييد كننده :انبار / صادركننده : 

شکل 14- نمونه فرم درخواست خريد
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تکميل فرم درخواست خريد

كار عملي1: با توجه به فرم كنترل موجودي تكميل شده در كار عملي قبلي، و براساس موجودي ايمني و 
نقطۀ درخواست خريد مجدد اقدام به تكميل فرم درخواست خريد نماييد.

شرح فعاليت: تكميل فرم درخواست خريد مطابق فرم ارائه شده در متن درس
مواد و ابزار: نوشت افزار، فرم هاي مربوطه

فعالیت 
کارگاهی

تجهيزات حفاظت فردي، رعايت نكات ايمنی.
نکات 
یمنی ا

جمع آوري اطلاعات، مسئوليت پذيري و دقت در كار.
اخلاق 
حرفه ای

ارزشيابي مرحله اي: تهيه ليست کسري مواد و تجهيزات و صدور درخواست خريد

شرايط عملکرد )ابزار، مواد، 
نمرهاستاندارد )شاخص ها/داوری/ نمره دهی(نتايج ممکنتجهيزات، زمان، مکان و ...(

مكان: انبار
تجهيزات: رايانه، نرم افزار،  
دستورالعمل هاي سازماني .

موادمصرفي: نوشت افزار
زمان: 20 دقيقه

بالاتر از حد 
انتظار

سفارش  نقطۀ  براساس  خريد  درخواست  فرم  تكميل 
مجدد و پيش بيني زمان مناسب خريد براساس موجودي 

ايمني
3

سفارش درست نقطۀ  براساس  خريد  درخواست  فرم  تكميل 
2مجدد

رعايت نكردن فرمت و دستورالعمل در تهيۀ درخواست ناقص
1خريد
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تحويل و تحول کالا در انبار

برمبناي درخواست خريد ارائه شده از طرف انبار و پس از دريافت تأييديه از مدير مربوطه، اقدامات لازم جهت 
خريد مواد و قطعات انجام مي شود. لذا پس از انجام خريد مسئول انبار كنترل هاي لازم را انجام داده و كالاهاي 
خريداري شده را تحويل گرفته و به ليست موجود انبار اضافه می نمايد. نمونه اي از فرم گزارش خريد كالاهاي 

درخواستي در شكل 15 نشان داده شده است.

گزارش خريد کالای درخواستی

کد کالارديف
شرح 

کالا
شماره 

درخواست
ميزان 

درخواست
ميزان 
خريد

ملاحظاتتأخيرمازادکسری

 واحد درخواست كننده:مسئول انبار: 

شکل 15- نمونه فرم گزارش خريد کالای درخواستی
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همانطور كه قبلًا بيان شد واحدهاي توليد و يا تعمير و نگهداري جهت تأمين مواد و قطعات يدكي مورد نياز 
خود مي بايست درخواست خود را به انبار ارائه كنند. نمونه اي از فرم هاي درخواست در شكل 16 نمايش داده 

شده است.

لازم به ذكر است در صورتي كه درخواست كالا مربوط به تعويض يك قطعه خراب شده باشد لازم است قطعه 
معيوب )داغي( نيز تحويل انبار گردد و در فرم مشخصات قطعۀ معيوب نيز آورده شود.

براساس درخواست ارائه شده به انبار، مسئول انبار اقدام به تهيۀ حواله انبار نموده و آن را تحويل درخواست كننده 
خواهد داد. نمونه فرم حواله انبار در شكل 17 نمايش داده شده است.

شکل 16- نمونه فرم درخواست کالا از انبار

درخواست کالا از انبار

شماره :                                                               نام قسمت:                                     تاريخ :   /    /   13

واحدشرح کالاکد کالاکد مرکز هزينهرديف
مقدار 

درخواستي
توضيحات

تأييد كننده :درخواست كننده : 
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انجام عمليات تحويل و تحول کالا در انبار

كار عملي 1: در گروه هاي دو نفره براساس مواد و قطعات موجود در انبار هنرستان خود، اقدام به تهيۀ فرم 
درخواست كالا و حواله انبار نماييد. همچنين تحويل و تحول قطعات را نيز انجام دهيد.

شرح فعاليت: مطابق فرم هاي ارائه شده در متن درس
1- تكميل فرم درخواست براي كالاي جديد و تعيين كد و مشخصات كالاهاي معيوب و مستعمل

2- صدور فرم حواله انبار و انجام تحويل و تحول قطعات
مواد و ابزار: نوشت افزار

فعالیت 
کارگاهی

شکل 17- نمونه فرم حواله انبار

فرم حواله انبار

شماره :                                                          نام قسمت:                                       تاريخ :     /    /    13

رديف
شماره فرم 

درخواست کالا
توضيحاتواحدتعدادشرح کالامرکز هزينهکد کالا

تأييد انبار :امضای تحويل گيرنده : 
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كار عملي 2: از انبار يك واحد معدني بازديد كنيد و نمونه فرم ها را بررسي نماييد. از نحوه انجام عمليات 
انبار داري گزارشي تهيه كنيد.

شرح فعاليت: گزارش مي بايستي شامل:
1- فرم كنترل موجودي انبار، فرم درخواست خريد، گزارش خريد كالاي درخواستي، درخواست كالا از 

انبار، حواله انبار
2- نحوۀ انجام تحويل و تحول قطعات داغي و نو باشد.

فعالیت 
کارگاهی

تجهيزات حفاظت فردي، رعايت نكات ايمني كارگاه
نکات 
یمنی ا

خوب گوش دادن، يادگيري، جمع آوري اطلاعات، دقت در كار.
اخلاق 
حرفه ای

ارزشيابي مرحله اي: تحويل و تحول مواد و قطعات يدکي و ورود و خروج کالا

شرايط عملکرد )ابزار، مواد، 
نمرهاستاندارد )شاخص ها/داوری/ نمره دهی(نتايج ممکنتجهيزات، زمان، مکان و ...(

مكان: انبار
تجهيزات: رايانه، نرم افزار، 
دستورالعمل هاي سازماني
مواد مصرفي: نوشت افزار 

زمان: 20 دقيقه

بالاتر از حد انتظار
تكميل  درخواست،  با  شده  خريداري  قطعات  انطباق 
انبار، انجام عمليات  فرم هاي درخواست كالا و حواله 

تحويل و تحول قطعات داغي و نو
3

تكميل درست درخواست،  با  شده  خريداري  قطعات  انطباق 
2فرم هاي درخواست كالا و حواله انبار

دستورالعمل ناقص به  توجه  عدم  قطعات،  نادرست  انطباق 
1سازمان و يا عدم صدور رسيد انبار
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عمليات سرويس، نگهداري و سفارش خريد

ارزشيابي شايستگي سفارش خريد مواد و لوازم يدکي

شرح کار:
تهيه ليست قطعات يدكي مورد نياز با توجه به آمار موجودي انبار و حداقل تعداد موجودي در موعد مقرر 

سفارش خريد، انطباق قطعات خريداري شده با درخواست، صدور برگه رسيد انبار) ورودي و خروجي(

استاندارد عملکرد: 
سفارش خريد مواد و لوازم يدكي با استفاده از آمار و شناسنامه ماشين آلات و تجهيزات معدني و دستورالعمل هاي سازمان مربوطه 

شاخص ها:
1- پيش بيني و محاسبۀ مواد و قطعات يدكي مورد نياز

2- انبار داري 

شرايط انجام کار و ابزار و تجهيزات:

فضاي كار: انبار
تجهيزات: رايانه- نرم افزار- استاندارد و دستورالعمل سازماني- شناسنامه ماشين آلات و تجهيزات و لوازم يدكي

مواد مصرفي : نوشت افزار 
زمان: 60 دقيقه

معيار شايستگی: 

مرحله کاررديف
حداقل نمره 
قبولی از 3 

نمره 
هنرجو

1پيش بيني و محاسبۀ ميزان نياز مواد و لوازم يدکي1
1تهيه ليست کسري مواد و تجهيزات و صدور در خواست خريد2
2تحويل و تحول مواد و قطعات يدکي- ورود و خروج کالا)انبار داري(3

شايستگی های غيرفنی، ايمنی، بهداشت، توجهات زيست محيطی و نگرش:
2موارد ايمني، دقت- صحت- مسئوليت پذيري - نظافت محيط زيست.

*ميانگين نمرات

* حداقل ميانگين نمرات هنرجو برای قبولی و كسب شايستگی، 2 می باشد.
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خراسان رضوی محمدرضا باوفا4فارس ابراهيم ابراهيمی2

اسامی دبيران و هنرآموزان شرکت کننده در اعتبارسنجی کتاب عمليات خواص سنجي و پر عيارسازي مواد 
معدني ـ کد 212547

سازمان پژوهش و برنامه ريزی آموزشی جهت ايفای نقش خطير خود در اجرای سند تحول بنيادين در آموزش و پرورش 
و برنامه درسی ملی جمهوری اسلامی ايران، مشاركت معلمان را به عنوان يك سياست اجرايی مهم دنبال می كند. برای 
تحقق اين امر در اقدامی نوآورانه سامانه تعاملی بر خط اعتبارسنجی كتاب های درسی راه اندازی شد تا با دريافت نظرات 
معلمان دربارۀ كتاب های درسی نونگاشت، كتاب های درسی را در اولين سال چاپ، با كمترين اشكال به دانش آموزان و 
معلمان ارجمند تقديم نمايد. در انجام مطلوب اين فرايند، همكاران گروه تحليل محتوای آموزشی و پرورشی استان ها، 
بر عهده  را  باهو نقش سازنده ای  آقای محسن  پروژه  و مديريت محترم  راهبری دروس  دبيرخانۀ  و  آموزشی  گروه های 
داشتند. ضمن ارج نهادن به تلاش تمامی اين همكاران، اسامی دبيران و هنرآموزانی كه تلاش مضاعفی را در اين زمينه 

داشته و با ارائۀ نظرات خود سازمان را در بهبود محتوای اين كتاب ياری كرده اند به شرح زير اعلام می شود.


