	كد مدرك :  PR-08-0 
	روش اجرايي 

نگهداري زيرساخت 
	----

	صفحة 2  از 8
	
	



1- هدف
حصول اطمينان از ايجاد يك سيستم مدون به منظور آماده بكار نگهداشتن كليه دستگاه ها، تجهيزات توليدي و كمك توليدي موثر بر كيفيت و جلوگيري از توقف آنها. 

2- دامنه

كليه ماشين آلات، ابزار و وسايل و تجهيزات توليدي كمك توليدي و آزمايشگاهي .

3- تعاريف

نت : نگهداري و تعميرات 

(CM)Corrective Maintenance : نگهداري و تعميرات اصلاحي يا اتفاقي 

(PM) Preventive Maintenance : نگهداري و تعميرات پيشگيرانه
Predictive Maintenance : نگهداري وتعميرات پيش بينانه

رده بندي نگهداري و تعميرات ماشين آلات در سيستم PM :

·  نگهداري و تعميرات PM1 : اين نوع تعميرات از جمله تعميرات اضطراري مي باشد كه مي بايد بصورت فوري توسط تيمهاي تعميراتي صورت پذيرد.

· نگهداري و  تعميرات PM2 : از جمله تعميرات مي باشند كه مي تواند در انتهاي هفته كاري ودر تعطيلات هفتگي انجام شود .

· نگهداري و  تعميرات PM3 : تعميراتي مي باشد كه مي توان در برنامه هاي تعميرات سالانه OVER HALL صورت گيرد.
4- روش كار و مسئوليتها:
4-1- كليات :

	رديف
	شرح مراحل
	مسئوليت
	مدارك مرتبط

	4-1-1
	مسئول برنامه​ريزي نگهداري و تعميرات موظف است در صورت تغيير در ماشين آلات مثلا نصب ماشين جديد فهرست كليه ماشين​آلات توليدي،كمك توليدي وآزمايشگاهي بشمارهFO-24 را تهيه و بازنگري نموده و جهت هر يك از ماشين​آلات كد ماشين را طبق دستورالعمل كدگذاري تجهيزات و ماشين آلات، ابزارهاي اندازه گيري و ... بشماره WI-16 استخراج و بصورت مكتوب در ليست و بر روي پلاك ماشين نصب نمايد.
	مسئول برنامه​ريزي نگهداري و تعميرات
	فهرست دستگاهها و تجهيزات توليدي
FO-24

دستورالعمل كدگذاري تجهيزات و ماشين آلات
 WI-16

	4-1-2
	مسئول برنامه​ريزي نگهداري و تعميرات موظف است جهت هر يك از ماشين آلات شناسنامه دستگاهها و تجهيزات و خلاصه تعميرات و نگهداري دستگاه (سوابق تعميراتي ماشين) تهيه و در فرم شماره  FO-26در پرونده مدارك فني نگهداري نموده و نقشه​ها و كاتالوگهاي فني ماشين آلات را تهيه و بازنگري نموده و در پرونده مدارك فني نگهداري نمايد. 
	مسئول برنامه​ريزي نگهداري و تعميرات
	فرم شناسنامه دستگاهها و تجهيزات

FO-25
فرم سابقه تعميراتي ماشين آلات

FO-26

	4-1-3
	با توجه به تجارب و مشخصات ماشين آلات و توصيه سازندگان ماشين و مدارك فني مربوط فرم كارت اطلاعات تعميرات و نگهداري PM بشماره FO-27 را تهيه و در صورت لزوم بازنگري نمايد.
	مسئول برنامه​ريزي نگهداري و تعميرات
	كارت اطلاعات تعميرات ونگهداري 
 FO-27


	رديف
	شرح مراحل
	مسئوليت
	مدارك مرتبط

	4-1-4
	مسئول برنامه ريزي نگهداري و تعميرات موظف است فهرست قطعات يدكي اصلي و مهم ماشين آلات بشماره FO-28 را با نظارت مدير فني تهيه و يك  نسخه آن را به واحد انبار تحويل و نسخه ديگر آن را نزد خود نگهداري نمايد.
	مسئول برنامه​ريزي نگهداري و تعميرات
	فهرست قطعات يدكي اصلي و مهم ماشين آلات بشماره FO-28

	4-1-5
	مسئول برنامه ريزي نگهداري و تعميرات با همكاري واحد تداركات موظف است مطابق با روش اجرايي خريد و ارزيابی تامين کنندگان بشماره PR-07 فهرست تامين کنندگان خدمات فني و تأمين كنندة قطعات يدكي مجاز را تهيه و پس از تاييد مديريت فني جهت خريد اقلام در اختيار واحد تداركات قرار دهد.
	مسئول برنامه​ريزي نگهداري و تعميرات
	روش اجرايي خريد و ارزيابی تامين كنندگان PR-07


4-2- نگهداري و تعميرات پيشگيرانه (PM) :
	رديف
	شرح مراحل
	مسئوليت
	مدارك مرتبط

	4-2-1
	در ابتداي هر سال مسئول برنامه ريزي نگهداري و تعميرات موظف است برنامه زمانبندي نگهداري و تعميرات ماشين آلات توليد، كمك توليدي و آزمايشگاهي شركت در فرم شماره FO-37 درج و تنظيم نمايد و پس از تائيد مديريت فني، يك نسخه از اين برنامه به واحد برنامه ريزي جهت منظور نمودن در برنامة توليد ارائه كند.
	مسئول برنامه​ريزي نگهداري و تعميرات
	برنامه زمانبندي ساليانه نگهداري و تعميرات 
 FO-37

	4-2-2
	چنانچه بنا به دلايلي (مثلا ًنصب ماشين آلات جديد ) برنامه نياز به اصلاح داشت، مسئول نت موظف به بازنگري، اصلاح برنامه زمانبندي مربوط و اعلام مجدد آن به مبادي ذيربط مي باشد.
	مسئول برنامه​ريزي نگهداري و تعميرات
	-

	4-2-3
	مسئول برنامه​ريزي نگهداري و تعميرات موظف است كه به نسبت حجم كار مشخص شده در كارت اطلاعات نگهداري و تعميرات هر دستگاه فرم شماره FO-27 برنامه زمانبندي انجام اين سرويس​ها را با مشخص كردن يك كد براي هر روز و به صورت يك برنامه ساليانه مطابق فرم شماره FO-37 تنظيم و به واحدهاي مختلف فني اعلام كند.
	مسئول برنامه​ريزي نگهداري و تعميرات
	كارت اطلاعات نگهداري و تعميرات
   FO-27
برنامه زمانبندي ساليانه نگهداري و تعميرات
 FO-37


	رديف
	شرح مراحل
	مسئوليت
	مدارك مرتبط

	4-2-4
	سرويسكاران و تعميركاران هر بخش موظفند بر اساس برنامه مشخص شده در فرم FO-29 سرويسهاي لازم را مطابق با دستورالعملهاي فرم FO-27 انجام و پس از انجام سرويسهاي مشخص شده از سرپرست واحد توليدي كه دستگاه در آن قراردارد در فرم شماره FO- 29 امضاء تائيد دريافت و فرم مذكور را به سرپرست واحد خود جهت گزارش به واحد برنامه ريزيPM تحويل دهند. در صورتيكه در حين انجام سرويس هاي مشخص شده، تعميركار متوجه بروز مشكل ديگري يا وجود عيب پيش بيني نشده در دستگاه شد با درج مورد يا موارد در بخش ملاحظات مراتب را سريعاً به سرپرست واحد خود اطلاع داده تا طبق بند 5-3 اقدام شود.
	سرويسكاران و تعميركاران
	برنامه نگهداري و تعميرات برنامه​ريزي شده

FO-29
كارت اطلاعات نگهداري و تعميرات   FO-27


	4-2-5
	پس از اتمام سرويسها و تعميرات مشخص شده و تكميل فرم و تائيد اجراي برنامه PM بشماره FO-29 سرپرست هر واحد بصورت هفتگي اين فرم را جهت گزارش به مدير فني تحويل مي دهد.
	سرپرست هر بخش در واحد فني
	برنامه نگهداري و تعميرات برنامه​ريزي شده

FO-29

	4-2-6
	چنانچه برخي از فعاليتهايPM نياز به استفاده از تخصص تامين کننده و خدمات فني داشت، مسئول نت موظف است با هماهنگي مدير فنی و مطابق با روش اجرايي خريد و ارزيابی تامين کنندگان بشماره PR-07 از طريق تداركات، خدمات فني مذبور را جهت ماشين ذيربط تأمين نمايد.
	مسئول نت
	روش اجرايي خريد و ارزيابی تامين کنندگان PR-07

	4-2-7
	چنانچه در حين انجام فعاليتهاي PM ماشين نياز به تعويض قطعات يدكي داشت سرپرست واحد فنی موظف است برگه درخواست كالا را تنظيم و پس از تاييد مدير فنی جهت تحويل به انبار ارسال نمايد و برگ درخواست و انجام تعمير ماشين به شماره FO-30 را جهت انجام آن تعمير تکميل نمايد.
	مسئول نت
	برگ درخواست و انجام تعمير ماشين
 FO-30

	4-2-8
	در برخي از موارد از قبيل تجهيزات متعلق به هواي فشرده و آب گرم، واحدهاي تعميراتي راساً اقدام به انجام بازديدهاي روزانه نموده و نتايج آنرا در دفتر انديكاتور كه به​ اين منظور تهيه ​شده گزارش مي​نمايند.
	واحدهاي تعميراتي
	-

	4-2-9
	چنانچه در حين بازديد مشخص گردد تجهيزات دچار خرابي گرديده با توجه به قسمت 5-3 اقدام مي گردد.
	واحدهاي تعميراتي
	-


4-3- نگهداري و تعميرات اتفاقي (CM ):

	رديف
	شرح مراحل
	مسئوليت
	مدارك مرتبط

	4-3-1
	بهنگام خرابي و توقف ماشين بصورت اتفاقي و غير قابل پيش بيني سرپرست و يا مسئول واحد مربوطه موظف به تنظيم فرم درخواست و انجام تعمير ماشين بشماره FO-30 و ارسال به واحد برنامه ريزی نگهداري و تعميرات مي باشد.
	سرپرست / مسئول واحد مربوطه
	فرم درخواست و انجام تعميرماشينFO-30

	4-3-2
	پس ازدريافت فرم درخواست تعمير مسئول برنامه​ريزي نت با هماهنگی مدير فنی موظف است با توجه به موارد ذيل فعاليتهاي تعميراتي را بر روي ماشين مذكور اعمال و سوابق آن را در فرم درخواست تعمير درج نمايد.                                                                        
1- مجري اعمال تعميرات، واحد نت( مكانيك - برق - تاسيسات) يا تامين کنندگان خدمات فني

2- تعيين رده تعميراتي ماشين آلات ( PM1,PM2,PM3 ) .
	مسئول برنامه​ريزي نت /مدير فنی
	فرم درخواست و انجام تعميرماشينFO-30


	رديف
	شرح مراحل
	مسئوليت
	مدارك مرتبط

	4-3-3
	مسئول برنامه ريزی نت با توجه به رده ماشين آلات (PM1-PM2-PM3) نسبت به اولويت​بندي و انجام  تعميرات اتفاقي اقدام نمايند ( با مراجعه به شناسنامه دستگاهها ) .
	مسئول برنامه​ريزي نت
	-

	4-3-4
	پس از اتمام عمليات تعميرات بر روي ماشين مذكور، مسئولين موظف به راه اندازي و تحويل ماشين به اپراتور/ متقاضي و اخذ امضاء از سرپرست مي​باشد. سپس فرم نزد واحد نت و در پرونده ماشين مربوطه نگهداري مي شود.
	مسئول برنامه​ريزي نت
	فرم درخواست و انجام تعميرماشينFO-30


4-4- نگهداري و تعميرات پيش بينانه :

	رديف
	شرح مراحل
	مسئوليت
	مدارك مرتبط

	4-4-1
	مسئول نت با توجه به روشهاي ذيل در فواصل زماني مشخصي موظف است با توجه به چك ليست نگهداري و تعميرات پيش بينانه به ماشين هاي مربوط مراجعه و بر اساس روشهاي مندرج در چك ليست نگهداري و تعميرات پيش بينانه بشماره FO-31 پارامترهاي درج شده در اين چك ليست را اندازه گيري يا ارزيابي نمايد و نتايج آن را در چك ليست مذكور درج نمايد :

1- سنجش ميزان صدا يا ارتعاش ماشين آلات روتوري يا چرخشي 

2- اندازه گيري ميزان سياليت ، سيالهاي ماشين (مانند روغن هيدروليك و ...) 
           3-  ساير موارد بر حسب ضرورت
	مسئول نت
	چك ليست نگهداري و تعميرات پيش بينانه

FO-31

	4-4-2
	پس از درج نتايج در چك ليست مذكور، نتايج بصورت يك نمودار و روند تغييرات در پائين چك ليست ترسيم  مي​گردد .
	مسئول نت
	//

	4-4-3
	با توجه به دسته بندی پارامترهای سنجشی حد مجاز نمودار حداکثر تا رسيدن به شرايط بد طبق نمودار است .
	مسئول نت
	//

	4-4-4
	در حالت فوق مسئول نت موظف به انجام فعاليت ، نگهداري و تعميرات پيشگيرانه خارج از برنامه زمانبندي مي باشد .
	مسئول نت
	-

	4-4-5
	در اين حالت انجام فعاليتهاي نگهداري و تعميرات مانند بند 5-3 اجرا میگردد .
	مسئول نت
	فرم درخواست و انجام تعميرماشينFO-30


4-5- اهداف تعمير و نگهداري :

           در شركت براي فعاليت هاي تعمير و نگهداري هدف گذاري شده و شاخص هاي تحقق اين اهداف محاسبه و مورد پايش قرار مي گيرند.             

	رديف
	شاخص
	تعريف شاخص
	مسئول محاسبه
	دوره زماني

	1
	نسبت توقفات
	كل ساعات توقفات هر ماشين به دليل خرابي


كل ساعات كار برنامه ريزي شده براي ماشين
	واحد فني
	سه ماهه - سالانه

	2
	هزينه لوازم يدكي مصرفي
	كل هزينه لوازم يدكي صرف شده بابت نگهداري و تعميرات
	واحد فني / واحد مالی
	سالانه

	3
	هزينه توقفات
	( ارزش ريالي ساعت كار ماشين * جمع ساعت توقفات هر ماشين )
	واحد فني / واحد مالی
	سه ماهه

	4
	نسبت توقفات اتفاقي به توقفات مربوط به نگهداري
	جمع ساعات توقفات ناشي از خرابي هاي اتفاقي


جمع ساعات توقفات ناشي از نگهداري هاي دوره اي
	واحد فني
	سه ماهه

	5
	نسبت كارايي
	كل نفر ساعت PM
كل نفر ساعت CM
	واحد فني
	ماهانه – 6 ماهه - سالانه

	6
	شاخص فني قطعه در P1
	كل نفر ساعت تعميرات و نگهداري

مجموع تناژ توليدات
	واحد فني
	ماهانه – 6 ماهه - سالانه


4-6- ماشين آلات كليدي :

     در شركت ماشين آلات كليدي شناسايي شده اند و ليست آنها تهيه شده است. براي اين ماشين آلات لوازم يدكي مورد نياز و تعداد حداقل موجودي آنها طبق فهرست اقلام يدكي مهم دستگاه ها و تجهيرات بشماره FO-28 در انبار تعيين شده است.
4-7- نگهداري و حفاظت از ماشين آلات :
	رديف
	شرح مراحل
	مسئوليت
	مدارك مرتبط

	4-7-1
	اعلام از رده خارج شدن  ماشين آلات.

پس از اعلام خارج از رده بودن تجهيزات پس ازتائيد مديريت جهت هر يك ازتجهيزات، واحد استفاده كننده فرم درخواست تعمير بشمارهFO-30 را به واحد فني اعلام مي نمايد. مسئول تعميرات موظف مي باشد بر روي دستگاه، ليبل اعلام خارج از رده بودن ماشين آلات را نصب نموده و كليه موارد ايمني از قبيل قطع نمودن كليدهاي برق و بستن لوله​هاي هواي فشرده و شير گاز اقدام نمايد.

برداشتن در دست تعمير به توسط مسئول تعميرات و پس از اطمينان از صحت عملكرد آن مي باشد. 

كليه افرادي كه به نحوي از تجهيزات استفاده مي نموده اند موظف مي باشند از تجهيزاتي كه ليبل فوق را دارند هيچگونه استفاده اي ننمايند.
	كليه واحدها

مسئول تعميرات
	فرم درخواست و انجام تعميرماشينFO-30

	4-7-2
	اعلام بلااستفاده بودن تجهيزات

در صورتيكه هركدام از تجهيزات در برنامه توليدي بيش از يك ماه استفاده نشوند برنامه ريزي و يا واحد استفاده كننده از تجهيز مورد نظر، موظف است فرم اعلام بلا استفاده بودن بشماره      FO-32 را تكميل و به واحد تعميرات ارائه دهد. 

واحد تعميرات موظف است تجهيزات را بر اساس دستورالعمل مكتوب  سرويس نموده و اقدام به قطع كليه منابع انرژي از قبيل برق ، گاز ، هواي فشرده و يا مسير هاي خنك كننده نمايد.
	كليه واحدها

مسئول تعميرات
	فرم اعلام بلا استفاده بودن     FO-32


	رديف
	شرح مراحل
	مسئوليت
	مدارك مرتبط

	4-7-2
	در صورتيكه شرايط محيطي موجبات خوردگي و يا آسيب ديدگي تجهيزات را بنمايد ، واحد تعميرات موظف است پوشش هاي مناسب از قبيل برزنت و يا پلاستيك بكار برده به نحوي كه ريسك خرابي براي آن از بين برود. پس ازسرويس و محافظت  تجهيزات ليبل بلا استفاده بودن بر روي تجهيزات نصب و فرم اعلام بلا استفاده بودن به واحد استفاده كننده تكميل و ارائه مي گردد.
	كليه واحدها

مسئول تعميرات
	فرم اعلام بلا استفاده بودن     FO-32


4-8- نگهداري سوابق و  تهيه گزارش نگهداري و تعميرات:

	رديف
	شرح مراحل
	مسئوليت
	مدارك مرتبط

	4-8-1
	در انتهاي هر ماه مسئول برنامه ريزي نت موظف است خلاصه​اي از سوابق فرمهاي درخواست تعميرات انجام شده را در سابقه تعميراتي دستگاه بشماره FO-26 درج نمايد .
	مسئول برنامه​ ريزي نت
	فرم سابقه تعميراتي ماشين آلات

FO-26

	4-8-2
	در انتهاي هر ماه، هر سه ماه و سالانه، مسئول برنامه ريزي نت موظف به تهيه گزارش فعاليتهاي انجام يافته نگهداري و تعميرات در سه محور  1- پيشگيرانه     2- اتفاقي     3- پيش بينانه هاي مربوطه در قالب و ترسيم نمودار توقفات فني دستگاهها وخطوط توليدي مي باشد . يك نسخه از فرم در واحد و نسخه بعدي به رئيس مجتمع ارسال مي گردد .
	مسئول برنامه​ ريزي نت
	برنامه كارهاي هفتگي واحدهاي فني

FO-33

	4-8-3
	چنانچه وضعيت تعميرات پيش بينانه و اتفاقي نشاندهندة  افزايش خرابي مي باشد مسئول برنامه​ريزي نت در برنامه زمانبندي تعميرات پيشگيرانه بازنگري و تغيير اعمال نموده، و پس از تائيد مدير فني با شدت بخشيدن به اين نوع تعميرات (PM) اقدام مي نمايد. 
	مسئول برنامه​ ريزي نت
	برنامه زمانبندي ساليانه نگهداري و تعميرات
 FO-37


5- مدارك مرجع:
روش اجرايي خريد و ارزيابی تامين کنندگانPR-07     

دستور العمل كد گذاري تجيزات و ماشين آلات WI-16
دستور العمل كاليبراسيون                         WI-15
6- سوابق ذيربط:
	رديف
	نام سابقه
	كد سابقه
	وضعيت
	نگهداري
	اقدام پس از انقضاء

	
	
	
	مكتوب
	رايانه
	مسئول
	محل
	مدت
	

	1
	فرم شناسنامه دستگاهها وتجهيزات
	FO-25
	*
	
	فني
	بايگاني PM
	تا بازنگري
	امحاء

	2
	كارت اطلاعات نگهداري و تعميرات
	FO-27
	*
	
	فني
	بايگاني PM
	تا بازنگري
	امحاء

	3
	فهرست ماشين آلات توليدي، كمك توليدي وآزمايشگاهي
	FO-24
	*
	
	فني
	بايگاني PM
	تا بازنگري
	امحاء

	4
	فرم درخواست و انجام تعمير ماشين
	FO-30
	*
	
	فني
	بايگاني PM
	2 سال
	امحاء

	5
	فرم سابقه تعميراتي ماشين آلات 
	FO-26
	*
	
	فني
	بايگاني PM
	2 سال
	امحاء

	6
	برنامه نگهداري و تعميرات برنامه​ريزي شده
	FO-29
	*
	
	فني
	بايگاني PM
	يك سال
	امحاء

	7
	برنامه زمانبندي ساليانه نگهداري و تعميرات
	FO-37
	*
	
	فني
	بايگاني PM
	2سال
	امحاء

	8
	فرم عيب يابي دستگاه ها و تجهيزات توليدي   
	FO-36
	*
	
	فني
	بايگاني PM
	تا بازنگري
	امحاء

	9
	چك ليست نگهداري و تعميرات پيش بينانه
	FO-31
	*
	
	فني
	بايگاني PM
	2سال
	امحاء

	10
	فهرست اقلام يدكي مهم دستگاه ها و تجهيرات
	FO-28
	*
	
	فني
	بايگاني PM
	تا بازنگري
	امحاء

	11
	فرم اعلام بلا استفاده بودن  
	FO-32
	*
	
	فني
	بايگاني PM
	2سال
	امحاء

	12
	برنامه كارهاي هفتگي واحدهاي فني
	FO-33
	*
	
	فني
	بايگاني PM
	6 ماه
	امحاء


