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1- هدف:
تشريح روش، چگونگي و مسئوليت برنامه ريزي و اجراي فعاليت هاي نگهداري و تعميرات بر روي ماشين آلات به منظور به حداقل رساندن توقف ماشين ها، کاهش استهلاک و توليد با کيفيت مي باشد.
2- دامنه کاربرد:
كليه سخت افزارهاي متعلق يا تحت پوشش سازمان شامل: ماشين آلات، تجهيزات و قالبها، فيکسچرها و تأسيسات

 (به غير از تجهيزات پايش و اندازه گيري)

3- شرح مسئوليتها:
3-1-  حسن اجرا روش: مدير فني مهندسي

3-2-  اقدام کنندگان:
· مدير عامل: بررسي وضعيت سخت افزاري سازمان و انجام تصميم گيري هاي كلان درخصوص احداث، ايجاد گسترش امكانات سخت افزاري، تامين منابع انساني و مالي 
·   مدير اجرايي: نظارت بر  عملكرد واحد فني و انجام تصميم گيري درخصوص تعميرات اساسي سخت افزارها 
· مدير فني مهندسي: اخذ و بررسي نيازمنديهاي سخت افزاري كل سازمان، برنامه ريزي بازديدها و سرويس هاي دوره اي، بررسي درخواستهاي ساخت يا خريد تجهيزات، و بررسي درخواستهاي تعميرات و نگهداري و اولويت بندي آنها و نظارت بر اجراي كليه موارد فوق، نظارت برنصب و راه اندازي ماشين آلات و تجهيزات و مستند سازي كليه موارد 
· مدير خريد: تامين و خريد ماشين آلات و تجهيزات، خدمات فني مورد نياز و قطعات يدكي
· ساير مديريتها: همكاري با واحد فني مهندسي در خصوص تهيه، تامين، نصب و راه اندازي و تعميرات و نگهداري سخت افزارهاي تحت پوشش و اعلام نيازمنديهاي سخت افزاري به اين واحد 
· سرپرست نگهداري و تعميرات: همكاري در برنامه ريزي بازديدها و سرويس هاي دوره اي – اجرا و نظارت بر اجراي عمليات نصب و تعميرات و نگهداري ماشين آلات، تجهيزات و تاسيسات تهيه گزارشات مربوط به واحد تحت پوشش، حفظ نظم و نظافت در هنگام تعميرات يا ساير فعاليتهاي واحد
· سرپرستان توليد: همکاري با واحد فني مهندسي در خصوص اعلام مشاهده نقص در ماشين آلات و يا هر گونه حالت غير عادي 
4- واژگان و تعاريف:
ندارد
5- شرح اقدامات :
5-1- نصب و راه اندازي ماشين آلات و تجهيزات  
5-1-1- احساس نياز به نصب، راه اندازي يا جابجايي ماشين آلات و تجهيزات توسط واحد ها و تماس با واحد فني مهندسي و انتقال نيازمندي به نصب به سرپرست نت
5-1-2- نصب و راه اندازي توسط پرسنل واحد فني يا دريافت خدمات نصب از خارج از سازمان و نظارت مدير فني به نحوه عملكرد 
5-1-3- درج فعاليتهای انجام شده و تکميل فرم درخواست تعمير(FMRD014)  و ثبت ونگهداری در پرونده تجهيزات 
5-1-4- تحويل سخت افزار نصب شده به واحد متقاضي توسط واحد فني مهندسي پس از آزمايش اوليه آن
5-1-5- ايجاد پرونده جهت سخت افزار نصب يا ارتقاء يافته يا بروز سازي اطلاعات و مستندات

5-2- شناسايي سخت افزارها :

5-2-1- كدگذاري سخت افزارهاي سازمان مطابق دستورالعمل كدگذاري ماشين آلات و تجهيزات (WRRD001) توسط واحد فني مهندسي

5-2-2- درج كد روي سخت افزارها (درصورت امكان) يا نصب پلاك در محوطه تحت پوشش آنها 

5-2-3- تهيه پرونده جهت هر ماشين، تجهيز يا گروه تجهيزات توسط واحد فني مهندسي شامل موارد زير

(  شناسنامه تجهيزات (دستگاه/ قالب/ .... ) حاوي اطلاعات عمومي، مشخصات فني، ليستي از قطعات و لوازم يدکي حساس و سرويسهاي دوره اي 

( سوابق مربوط به ساخت سخت افزارها (درصورت وجود و ساخت داخل بودن)

( سوابق تعميرتجهيزات (FMRD005)
(دستورالعمل هاي نصب، راه اندازي و نگهداري و سرويس در صورت وجود 
( نقشه ها، مدارك فني و استانداردهاي مرتبط

( Lay OUT موقعيت نصب (در صورت امكان)

5-2-4- تهيه فهرست سخت افزارهاي سازمان در فرم فهرست ماشين آلات، تجهيزات و تاسيسات (FMRD006) و فهرست قالبها / فيکسچرها (FMRD007)
(درصورت وجود دفترچه هاي بازديد و سرويس، راه اندازي، نصب و غيره ... نيازي به وارد نمودن اين اطلاعات به شناسنامه نمي باشد و صرفاً وجود يك نسخه از اين مستندات براي تكميل پرونده كافي است.
5-3- نگهداري و تعميرات پيشگيرانه ماشين آلات
5-3-1- استخراج سرويس های دوره اي جهت سخت افزارها با استفاده از کاتالوگها، اطلاعات فني و تجربيات گذشته و درج در شناسنامه تجهيزات 
5-3-2-استخراج پريود انجام سرويس های دوره ای از روی اطلاعات فرم کارکرد سخت افزار(FMRD012) 
5-3-3-تهيه برنامه هاي سرويس و نگهداري روزانه و تکميل فرم کارت سرويس روزانه  ماشين آلات و قالب ها (FMRD010 ) در ابتداي هرماه
5-3-4-هماهنگي جهت انجام سرويسها با واحد مرتبط توسط سرپرست نت
5-3-5- انجام عمليات سرويسهاي دوره اي با توجه به سر رسيد ساعات کارکرد به پريود سرويس های دوره ای 
5-3-6- ثبت عمليات اجراي برنامه  در کارت سرويس روزانه ماشين آلات و تجهيزات (FMRD010)
5-4- نگهداری و تعميرات پيشگيرانه قالبها : 
به منظورانجام فعاليتهای پيشگيرانه بر روی قالب ها، کليه قالب ها پس از اتمام عمليات توليدی تحويل واحد نت می گردند. واحد نت پس از تحويل کليه فعاليت های پيشگيرانه تعريف شده در شناسنامه قالب را برای قالب انجام داده و سپس آن را در محل نگهداری قالب ها قرار مي دهد. 

به منظور کنترل ورود و خروج قالب ها و ثبت اطلاعات انجام فعاليت های پيشگيرانه واحد نت از فرم تحويل و سرويس قالب (FMRD020) استفاده می نمايد. 

( به منظور انجام سرويس هاي دوره اي و برنامه ريزي شده بر روي ماشين آلات، تجهيزات و قالبها و فيکسچرها در صورت لزوم دستورالعمل ها و راهنماهاي سرويس و نگهداري توسط مدير فني مهندسي تهيه و در اختيارمسئول نت قرار مي گيرد. 

( جهت انجام سرويسهاي نت در مواقع زماني مناسب با نظر مدير واحد فني مهندسي در نظر گرفتن تلرانس زماني مجاز ميباشد.

( در خصوص بازديد دوره ای تاسيسات مطابق فرم چک ليست کنترل تاسيسات (FMRD017) و بصورت يک ماهه توسط بخش نت انجام می شود.
5-5- تعميرات اتفاقي 

هر گاه هر يک از ماشين آلات، تجهيزات، قالبها و فيکسچر دچار خرابي يا مشکلي گردند، سرپرست واحد مربوطه مي بايست با تکميل فرم درخواست تعمير (FMRD014) مراتب را به اطلاع واحد فني مهندسي برساند. 

مسئول نت پس از بررسي مشکل، در صورت امکان خود اقدام به تعميرات لازم مي نمايد و در صورتي که تعميرات لازم خارج از تخصص و توانايي وي باشد، مراتب را به اطلاع مدير فني مهندسي مي رساند. مدير فني مهندسي پس از بررسي مشکل، در صورت لزوم تعميرکار يا تعمير کاراني مناسب، از خارج از کارخانه جهت تعمير دعوت مي نمايد. در اين صورت مسئول نت موظف است که بر کار آنها نظارت نمايد. 

در انتهاي انجام تعميرات اتفاقي فرم درخواست تعمير و سرويس پس از تکميل شدن در فرم سوابق تعمير تجهيزات (FMRD005) ثبت و در پرونده دستگاه مربوطه قرار مي گيرد. 

5-6-  تعميرات و نگهداري پيش بينانه 
    در صورت مشاهده اختلال در کارکرد، علا ئم مشکوک يا هشدار دهنده  مانند صداهاي ناهنجار، تغيير در عملکرد، افت کيفيت، حرارت بيش از حد، لرزش هاي بيش از حد و ... و در صوتي که هر يک از پرسنل از شواهد موجود دستگاه احساس نمايند که در دستگاه احتمال بروز خرابي وجود دارد مي توانند با تکميل فرم درخواست تعمير مراتب را به سرپرست نت اطلاع دهند، تا در صورت لزوم مورد گزارش شده بررسي گردد و اقدامات مقتضي در جهت تعميرات بر روي دستگاه انجام شود. ضمنا با توجه به بازديدها و خرابيها ي هر دستگاه و همچنين نتايج بدست آمده از SPC در صورت نياز مي توان اقدامات پيش بينانه جهت تعمير دستگاهها تعريف گردد. 

5-7- تدارکات قطعات و لوازم يدکي

سرپرست نت موظف است قطعات و لوازم يدکي مورد نياز در سرويس و تعميرات را به موقع پيش بيني نموده و با هماهنگي مسئول انبار نسبت به درخواست خريد آنها اقدام نمايد. ضمنا مسئول انبار موظف است از قطعات و لوازم يدکي حساس همواره يک موجودي نگهداري نمايد. نوع اين قطعات و ميزان موجودي که بايد نگهداري شود توسط مدير فني مهندسي در شناسنامه تجهيز مشخص گرديده و به انبار اعلام مي گردد. 

5-8- توقفات برنامه ريزي نشده ، هزينه ها ي تعميرات و اثر بخشي تجهيزات 

به منظور محاسبه توقفات برنامه ريزي نشده، هزينه هاي تعميرات و نگهداري و اثر بخشي تجهيزات (OEE) مطابق دستورالعمل محاسبه توقفات برنامـه ريزي نشده هزينه هاي تعميرات و نگهداري و اثر بخشي تجهيزات(WRPR019) عمل مي شود.

محاسبات فوق به صورت شش ماهه استخراج شده و مورد بررسي و تجزيه و تحليل قرار مي گيرد و در صورت لزوم مطابق روش اصلاحي و پيشگيرانه (PRQA005) اقدامات لازم جهت بهبود آنها تعريف مي گردد و در ضمن اين اطلاعات يکي از مواردي مي باشد که در جلسات بازنگري مديريت مورد بررسي و تحليل قرار مي گيرند. 
5-9-  مديريت ابزار 

نحوه نگهداري، تعويض، تعمير و انبارش ابزار آلات توليدي و کنترلي مطابق دستورالعمل مديريت ابزار(WRRD004 ) بيان شده است. 

5-10- ساخت تجهيزات و ماشين آلات

5-10-1- صدور فرم درخواست ساخت سخت افزار(FMRD016) و تكميل اطلاعات وپيوستهاي لازم توسط واحد متقاضي
5-10-2- ارائه فرم به واحد فني مهندسي جهت اخذ نظرات مدير آن واحد

5-10-3- اختصاص شماره به فرم درخواست توسط واحد فني، بررسي مدير فني، درج نظرات، تعيين اولويت، سرمايه لازم و تائيد و ارسال فرم جهت تصويب مدير عامل

5-10-4- استعلام نظر مدير عامل جهت تصويب كلي طرح 

5-10-5- ارائه فرم به قسمت نت جهت تامين جنس و ساخت مورد درخواست شده درصورت امكان در داخل

5-10-6- تحويل سخت افزار به واحد متقاضي يا نصب توسط بخش نت

5-10-7- تهيه مستندات سخت افزارهاي مرتبط مطابق بند 5-2 اين روش 

6 – مستندات مرتبط
	· روش اجرائی اقدامات اصلاحی / پيشگيرانه 
	PRQA005

	· دستورالعمل كدگذاري ماشين آلات و تجهيزات
	WRRD001

	· دستورالعمل محاسبه توقفات برنامه ريزی نشده
	WRPR019

	· دستورالعمل مديريت ابزار 
	WRRD004

	· فرم تحويل و سرويس قالب 
	FMRD020

	· شناسنامه قالب ها
	FMRD002

	· شناسنامه تجهيزات
	FMRD003

	· فرم سوابق تعمير تجهيز
	FMRD005

	· فهرست ماشين آلات ، تجهيزات و تاسيسات
	FMRD006

	· فهرست قالبها / فيکسچرها 
	FMRD007

	· فرم بازديد روزانه ماشين آلات و تجهيزات
	FMRD010

	· فرم كاركرد سخت افزار
	FMRD012

	· فرم درخواست تعمير
	FMRD014

	· درخواست ساخت سخت افزار
	FMRD016

	· چك ليست كنترل تاسيسات
	FMRD017


7- توزيع نسخ:

- مدير عامل

- نماينده مديريت
- فنی مهندسی

- توليد

تعداد صفحه:5 
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